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Giller fran och med den 10 juni 2021.

Linkopings universitets (LiU) dokumenthanteringsplan utgar frén LiU:s klassificeringsstruktur och redovisar vilka handlingstyper som
forekommer inom myndigheten och hur dessa ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen giller dven som LiU:s beslut om tillimpning av
Riksarkivets gallringsforeskrifter.

Dokumenthanteringsplanen uppdateras l6pande och faststills av universitetsdirektéren pa rektors delegation. Den diariefors tillsammans
med underlag i form av uppgifter om vad som ar férandrat i den nya versionen och eventuella gallringsutredningar samt fors in i LiU:s
regelsamling.

Dokumenthanteringsplanens versionsnummer utgar fran klassificeringsstrukturens versionsnummer och darefter laggs ett Ilopnummer till
som visar version av dokumenthanteringsplanen.

Forslag pa nya handlingstyper och férandringar skickas till dokumenthantering@liu.se
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Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok t.0.m. 2019-12-31 sorteras efter diarienummer. Arendets handlingar liggs i ett

aktomslag.

Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna

laggs i ett buntomslag per registreringsdatum.

Elektroniska handlingar hanteras i LiUDok.

Gallringsanvisningar som galler oavsett handlingstyp och process

Kopior dar det finns ett arkivexemplar vid LiU med samma innehall far gallras nir de inte langre fyller nagon funktion. Detta med

stod av RA-FS 1991:6 (dndr. 1997:6, 2012:2). (Se gallringsutredning, dnr LiU-2019-00090.)
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Anvisningar om bevarande och gallring av forskningsmaterial

Forskningsmaterial som ska bevaras

Forskningsmaterial som har ett fortsatt inomvetenskapligt virde, viarde for annat vetenskapsomréde eller bedoms vara av stort
vetenskapshistoriskt intresse eller stort allmént intresse ska bevaras. Exempel pa detta ar sarskilt omfattande och unikt
primarmaterial som ar svart att aterskapa, data med sarskilt hog tackningsgrad eller kontrollerbarhet, handlingar som belyser den
akademiska miljon ur ett kulturhistoriskt perspektiv, handlingar som belyser en bemérkt persons verksamhet och handlingar
rorande forskning som har ront stor uppmaérksamhet i den allminna debatten.

Forskningsmaterial som far gallras

Forskningsmaterial som behovs for att verifiera forskningsresultat men som inte bedoms ha fortsatt varde for framtida forskning
och inte heller bedoms vara av stort allmént intresse far gallras 10 ar efter att forskningsprojektet har avslutats. Om det f6r projektet
finns sérskilda krav pa langre bevarande av materialet giller den langre bevarandetiden. Forskningsmaterial som varken bedéms ha
intresse for framtida forskning eller bed6ms vara av stort allmént intresse och inte heller behovs for verifiering av forskningsresultat
far gallras nar det inte langre behovs av verksamheten.

Beslut om bevarande eller gallring

Beslut om vilket material som ska bevaras och vilket som ska gallras ska fattas av projektansvarig forskare i samband med att
projektet avslutas. Dokumentation av beslutet ska diarieforas vid arkivering av forskningsmaterialet. Infor verkstillandet av
gallringen ska projektansvarig forskaren ta stallning till om gallringsbeslutet behover omprovas, till exempel om det finns nya
omstiandigheter som gor att materialet ska undantas fran gallring. Om projektansvarig inte ar tillganglig ska beslutet fattas av
avdelningschef eller prefekt.

Ovanstédende giller med st6d av RA-FS 1999:1 (dndrad genom RA-FS 2002:1).
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1 Styra och leda verksamheten
I denna process framtas planer och strategiska
L Planera och styra verksamheten dokument som anger verksamhetens mal.
1.1 Anvisning for planering av verksamheten Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.1 Anvisning for budgetarbetet Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.1 Budget Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.1 Regleringsbrev Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.1 Resursfordelning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.1 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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1.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.1 Strategi Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.1 Uppdragsbeskrivning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.1 Verksamhetsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

1.2 Leda verksamheten

I denna process fattas beslut om vad som ska goras

1.2.1  Genomfdra planer och strategier e )

1.2.1 Arbetsordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.1 Foreskrift Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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1.2.1 Forslag till beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.1 Hanteringsanvisning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.1 PM Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
122 Bemanna oreanisationen och klareéra I denna process utses beslutsfattare och andra med
= g g ledande funktioner vid LiU samt ledamoter i interna
ansvar och externa beslutsorgan. Processen innfattar dven
klargoranden av ansvarsomriden samt delegation
er.
1.2.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Arbetsordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Delegation av uppgift Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Bemanna organisationen och klargéra ansvar

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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1.2.2 Delegationsordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Entledigande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Foreskrift, val Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Hanteringsordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Kvittens av delegation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Nominering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.2.2 Returnerande av delegation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Rostlangd Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.2.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Bemanna organisationen och klargéra ansvar

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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1.2.2 Atertagande, delegation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bemanna organisationen och klargora ansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
L I denna process sker redovisning, uppfoljning och
13 Folja upp verksamheten kvalitetssidkring av verksamheten.
1.3 Anmélan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.3 Anvisning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Bokslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.3 Delérsrapporter Anstilld: Handlingen uppréttas inte langre efter Delérsrapporter med specifikation
Folja upp verksamheten 2017. ska gallras efter 7 ar med stod av
Registrator: Handlingen upprattas inte langre efter | RA-FS 2018:10. (Se
2017. gallringsutredning, LiU-2020-
Arkivsamordnare: Gallras enligt 00768.)
gallringsanvisningar av UF:s arkivarier.
1.3 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Revisionsberittelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Folja upp verksamheten

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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1.3 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Verksamhetsberittelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.3 Yttrande Gver revision Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.3 Arsredovisning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.3 Arsredovisning, underlag Anstilld: Lamnas till UF-REDEN (ekonomi). Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Arkiveras utan diarief6éring.
Kallas dven bokslutsunderlag. Arkivsamordnare: Forvaras av UF-REDEN
(ekonomi) och levereras med 6vriga handlingar arsvis
till arkivet.
14 Utféra internrevision I denna process utfors internrevision.
1.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.4 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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1.4 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utfora internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.4 Revisionsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utfora internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
1.4 Revisionsrapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.4 Revisionsunderlag Anstilld: Hanteras enligt rutin pa Internrevisionen | Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Arkiveras utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Forvaras av Internevisionen
och levereras arsvis till arkivet.
1.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.4 Verksamhetsrapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utf6ra internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
1.4 Atgirdsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utfora internrevision Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2 Stodja verksamheten
2.1 Hantera HR
A I denna pr. nstills lidrare. Aven vikariat ingar i
211 Anstilla lirare denna process anstélls ldrare. Aven vikariat ingar i
processen.
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2.1.1 Anstillningsavtal Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar &rsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.
2.1.1 Anstillningsprofil Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.1 Ansokan, anstéllning Anstilld: Ansokningar som har gjorts via ReachMee | Ansokningar om anstillning med

Anstilla larare

diariefors automatiskt. Ovriga ansokningar limnas
till registrator.

Registrator: Ansokningar som har gjorts via
ReachMee diariefors automatiskt. Registrator
registrerar 6vriga ansokningar i ReachMee i de fall
ansokan har inkommit inom ansékningstiden.
Ansokningar som har inkommit for sent diariefors av
registrator i LiUDok.

Arkivsamordnare: For handlingar som ska
bevaras se ansvisningar pa sida 2. Pappershandlingar
som ska gallras behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar. Gallring av elektroniska
handlingar skervia gallringsfunktionen i LiUDok.

bilagor fran den som har anstillts
och den som har 6verklagat
anstallningsbeslutet ska bevaras.
AnsoOkningshandlingar fran
sokande som inte har anstillts ska
gallras 2 arefter att
anstillningsbeslutet har vunnit laga
kraft. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen ska
handlingarna gallras forst da den
vackta talan har avslutats genom en
dom eller ett beslut som har vunnit
laga kraft. Ans6kningshandlingar
pé papper frén den som inte har
anstélls far terlamnas efter att
gallringsfristen har 16pt ut. Om en
kopia bevaras under gallringsfristen
far handlingarna lamnas tillbaka
nar verksamheten inte langre har
behov av dem i original. Detta med
stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
03729.)
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2.1.1 Avsiktsforklaring Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstalla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Besked om uppehallstillstand Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt | Besked om uppehallstillstand ska
Anstilla larare gallringsanvisningar. gallras nir tiden for
Registrator: Behalls vid institutionen och gallras uppehéllstillstindet har gatt ut.
enligt gallringsanvisningar. Handlingen ska inte Innan gallring verkstélls ska uppgift
diarieforas. om att uppehallstillstand finns
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och noteras i diariedrendet for aktuell
gallras enligt gallringsanvisningar. person samt i Primula for personer
som har anstillts eller som uppbar
medel fran LiU. Detta med st6d av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1996 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2021-
01534.)
2.1.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Beslut, avbruten rekrytering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.1 Inbjudan till intervju Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.1.1 Komplettering av ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Kungorelse, anstillning Anstiilld: Kungorelse som har publicerats i Bevaras.
Anstilla larare ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
ldmnas till registrator.
Registrator: Kungorelse som har publicerats i
ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
diariefors av registrator.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Sakkunnigutlatande, anstallning Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.1 Atertagande, ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
- I alls dok
212 Anstilla doktorand denna process anstills doktorander
2.1.2 Anstillningsavtal Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Bevaras.
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levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning.

2.1.2 Anstillningsprofil Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.2 Ansokan, anstillning Anstilld: Ansékningar som har gjorts via ReachMee | Ansokningar om anstéillning med
Anstilla doktorand diariefors automatiskt. Ovriga ansckningar limnas bilagor frdn den som har anstallts
till registrator. och den som har 6verklagat
Registrator: Ansokningar som har gjorts via anstillningsbeslutet ska bevaras.
ReachMee diariefors automatiskt. Registrator Ansokningshandlingar fran
registrerar ovriga ansokningar i ReachMee i de fall sokande som inte har anstillts ska
ansokan har inkommit inom ansokningstiden. gallras 2 arefter att
Ansokningar som har inkommit for sent diariefors av | anstéllningsbeslutet har vunnit laga
registrator i LiUDok. kraft. Vid preskriptionsavbrott
Arkivsamordnare: For handlingar som ska enligt diskrimineringslagen ska
bevaras se anvisningar pa s. 2. Pappershandlingar handlingarna gallras forst da den
som ska gallras behalls vid institutionen och gallras véckta talan har avslutats genom en
enligt gallringsanvisningar. Gallring av elektroniska dom eller ett beslut som har vunnit
handlingar sker viagallringsfunktionen i LiUDok. laga kraft. Ans6kningshandlingar
pa papper fran den som inte har
anstélls far terlamnas efter att
gallringsfristen har 16pt ut. Om en
kopia bevaras under gallringsfristen
far handlingarna lamnas tillbaka
nér verksamheten inte langre har
behov av dem i original. Detta med
stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
03729.)
2.1.2 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Anstilla doktorand

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.1.2 Besked om uppehallstillstand Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt | Besked om uppehallstillstand ska
Anstilla doktorand gallringsanvisningar. gallras nar tiden for
Registrator: Behalls vid institutionen och gallras uppehallstillstandet har gatt ut.
enligt gallringsanvisningar. Handlingen ska inte Innan gallring verkstills ska uppgift
diarieforas. om att uppehéllstillstdnd finns
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och noteras i diariedrendet for aktuell
gallras enligt gallringsanvisningar. person samt i Primula for personer
som har anstillts eller som uppbar
medel fran LiU. Detta med stod av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1996 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2021-
01534.)
2.1.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.2 Beslut, avbruten rekrytering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.2 Inbjudan till intervju Anstilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.2 Komplettering av ansékan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.2 Kungorelse, anstillning Anstilld: Kungorelse som har publicerats i Bevaras.
Anstilla doktorand ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
lamnas till registrator.
Registrator: Kungorelse som har publicerats i
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ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
diariefors av registrator.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.1.2

Meddelande
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.2

Skrivelse
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.2

Yttrande
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.2

Atertagande, ansokan
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Anstalla teknisk/administrativ personal

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

2.1.3

Anstillningsavtal
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till Loneenheten.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Bevaras.

2.1.3

Anstillningsprofil
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Ansokan, anstéllning
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Ansokningar som har gjorts via ReachMee
diariefors automatiskt. Ovriga ansokningar lamnas
till registrator.

Registrator: Ansokningar som har gjorts via
ReachMee diarieférs automatiskt. Ovriga
ansokningar diariefors av registrator.

Ansokningar om anstillning med
bilagor frdn den som har anstillts
och den som har 6verklagat
anstallningsbeslutet ska bevaras.
Ansokningshandlingar fran
sokande som inte har anstillts ska
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Arkivsamordnare: For handlingar som ska
bevaras se anvisningar pa sida 2. Pappershandlingar
som ska gallras behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar. Gallring av elektroniska
handlingar sker via gallringsfunktionen i LiUDok.

gallras 2 arefter att
anstillningsbeslutet har vunnit laga
kraft. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen ska
handlingarna gallras forst da den
véckta talan har avslutats genom en
dom eller ett beslut som har vunnit
laga kraft. Ans6kningshandlingar
pa papper fran den som inte har
anstélls far aterlimnas efter att
gallringsfristen har 16pt ut. Om en
kopia bevaras under gallringsfristen
far handlingarna ldmnas tillbaka
nar verksamheten inte langre har
behov av dem i original. Detta med
stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-

03729.)

2.1.3 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla teknisk/administrativ personal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.3 Besked om uppehallstillstand Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt | Besked om uppehallstillstand ska

Anstilla teknisk/administrativ personal

gallringsanvisningar.

Registrator: Behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar. Handlingen ska inte
diarieforas.

Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

gallras nar tiden for
uppehéllstillstdndet har gatt ut.
Innan gallring verkstills ska uppgift
om att uppehéllstillstand finns
noteras i diariedrendet for aktuell
person samt i Primula for personer
som har anstillts eller som uppbar
medel fran LiU. Detta med stod av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1996 och RA-FS 2012:2). (Se
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gallringsutredning, dnr LiU-2021-
01534.)

2.1.3

Beslut
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Beslut, avbruten rekrytering
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstélld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Forslag
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Inbjudan till intervju
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Komplettering av ansékan
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Kungorelse, anstillning
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Kungorelse som har publicerats i
ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
ldmnas till registrator.

Registrator: Kungorelse som har publicerats i
ReachMee diariefors automatiskt. Ovriga kungorelser
diariefors av registrator.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Meddelande
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar péa sida 2.

Bevaras.

2.1.3

Skrivelse
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.
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2.1.3 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla teknisk/administrativ personal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.3 Atertagande, ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla teknisk/administrativ personal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
I denna process hanteras befordringar av personal,
2.1.4 Befordra t.ex. till lektor, bitr. professor eller professor.
2.1.4 Anstillningsavtal Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Bevaras.
Befordra Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.
2.1.4 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.4 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.4 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.4 Sakkunnigutladtande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.1.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
.. . I denna process hanteras 6vergripande beslut i HR-
el Hantera I6pande HR-érenden arenden. HR-drenden som ror enskilda individer
tillhor processen 2.1.6, Hantera individuella HR-
arenden.

2.1.5 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera 16pande HR-arenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.1.5 Attestordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera 16pande HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.1.5 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera 16pande HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.1.5 Avtal om delad anstillning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera I6pande HR-drenden Registrator: Handlingarna (pappersoriginalet)
Overenskommelse om delad anstdllning arkivlaggs utan diarieforing.

Arkivsamordnare: Liggs i aktomslag
kalenderarsvis i personnummerordning,.

2.1.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande HR-drenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.1.5 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande HR-drenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.1.5 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande HR-arenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.5 Riktlinjer Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande HR-arenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
. .. I denna process hanteras individuella HR-arenden
2.1.6 Hantera individuella HR-érenden inkl. 1onegrundande beslut, berdkningar och
I6neutbetalningar samt hantering av de anstélldas
skattedeklarationer.
2.1.6 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.6 Ansokningar om delpension Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.
2.1.6 AnsoOkningar om forildraledighet Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. AnsoOkningar om forildraledighet
Hantera individuella HR-drenden april 2021. ska gallras efter 2 &r med st6d av
Registrator: Hanteras i HR-systemet Primula RA-FS 2019:1 (dndrad genom RA-
fr.o.m. april 2021. FS 2020:1). (Se gallringsutredning,
Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet dnr LiU-2019-00090.)
Primula fr.o.m. april 2021.
2.1.6 AnsoOkningar om semester Anstilld: Lamnas till Loneenheten. AnsoOkningar om semester ska
Hantera individuella HR-drenden Registrator: - gallras 2 ar efter utgéngen av det ar
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och som ansokan avsdg. Detta med stod
av RA-FS 2019:1 (dndrad genom
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gallras enligt gallringsanvisningar. Sorteras arsvis i
personnummerordning,.

RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
00768.)

2.1.6 AnsoOkningar om tjanstledighet Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden april 2021.
Registrator: Hanteras i HR-systemet Primula
fr.o.m. april 2021.
Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet
Primula fr.o.m. april 2021.
2.1.6 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.6 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.6 Beslut om hogriskskydd Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Beslut fran Forsdkringskassan om
Hantera individuella HR-drenden Registrator: - hogriskskydd ska gallras efter 10 ar
Beslut fran Forsdkringskassan Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och med stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet. genom RA-FS 2020:1). (Se
Sorteras arsvis i personnummerordning. gallringsutredning, dnr LiU-2019-
00090.)
2.1.6 Beslut om 16nevixling Anstilld: Lamnas till HR-partner som skickar Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden originalet till UF:s registrator med kopia till
Loneenheten.
Registrator: Handlingarna arkivlaggs utan
diarieforing av UF:s registrator.
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar &rsvis till arkivet.
2.1.6 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera individuella HR-4renden

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.1.6 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.6 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.6 Likarintyg, kopia Anstilld: Lamnas till HR-partner. Kopior av likarintyg ska gallras
Hantera individuella HR-4renden Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution. efter 2 ar med stéd av RA-FS 2019:1
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa (4ndrad genom RA-FS 2020:1). (Se
institution. gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)
2.1.6 Reserdkningar Anstilld: Underlag till reserdkningen skannas och Reserdkningar med underlag ska
Hantera individuella HR-drenden bifogas drendet i HR-systemet. Origialkvitton och gallras efter 17 &r med stod av RA-
reserakningssammanstillning skickas i pappersform | FS 2019:1 (4ndrad genom RA-FS
till Loneenheten. 2020:1). (Se gallringsutredning, dnr
Registrator: - LiU-2020-00768.)
Arkivsamordnare: Pappershandlingar forvaras av
Loneenheten och levereras med 6vriga handlingar
arsvis till arkivet. Sorteras arsvis i
personnummerordning. Elektroniska handlingar
hanteras i HR-systemet.
2.1.6 Sjukforsakran Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Sjukforsakran ska gallras efter 2 ar
Hantera individuella HR-4renden Registrator: - med stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och genom RA-FS 2020:1). (Se
gallras enligt gallringsanvisningar. Sorteras arsvis i gallringsutredning, dnr LiU-2019-
personnummerordning,. 00090.)
2.1.6 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella HR-drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.6 Tjanstgoringsbetyg Anstilld: En elektronisk kopia skickas till Bevaras.
Hantera individuella HR-4renden registrator. Originalet lamnas till den anstillde.
Intyg med virdeomdomen. Registrator: En elektronisk kopia registreras som
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arkivdokument i LiUDok.
Arkivsamordnare: En elektronisk kopia bevaras
som arkivdokument i LiUDok.

2.1.6 Tjanstgoringsintyg Anstilld: Gallras nér originalet har lamnats till den | Tjanstgoringsintyg som inte
Hantera individuella HR-4renden anstillde. innehéller virdeomdomen ska
Intyg utan vidrdeomdomen. Registrator: - gallras nir originalet har skickats
Arkivsamordnare: - till den anstillde. Detta med stod av

RA-FS 2019:1 (dndrad genom RA-
FS 2020:1). (Se gallringsutredning,
dnr LiU-2019-00090.)

2.1.6 Underlag for konteringsandring Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Underlag for konteringsandring ska
Hantera individuella HR-4renden Registrator: - gallras efter 7 4r med st6d av RA-FS
Arkivsamordnare: Behills vid institution och 2018:10. (Se gallringsutredning,
gallras enligt gallringsanvisningar. dnr LiU-2020-00768.)
2.1.6 Underlag rérande arvoden Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Underlag rérande arvoden ska
Hantera individuella HR-drenden Registrator: - gallras efter 7 &r med st6d av RA-FS
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och 2019:1 (dndrad genom RA-FS
levereras med 6vriga handlingar érsvis till arkivet. 2020:1). (Se gallringsutredning, dnr
Sorteras érsvis i personnummerordning. LiU-2020-00768.)
2.1.6 Underlag rérande erséattningar och tillagg Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Underlag rérande ersattningar for
Hantera individuella HR-4renden Registrator: - inkop av lakemedel och tillagg som
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och ges for arbete pa obekvam tid
levereras med 6vriga handlingar &rsvis till arkivet. (kvallsundervisning), uppdrag i
Sorteras arsvis i personnummerordning. samband med hogskoleprovet,

beredskapsarbete och till
doktorander (doktorandpeng) ska
gallras efter 7 &r med st6d av RA-FS
2019:1 (dndrad genom RA-FS
2020:1). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2020-00768.)
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2.1.6 Underlag rérande intresseavdrag Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Underlag rérande intresseavdrag
Hantera individuella HR-drenden Registrator: - ska gallras efter 7 ar med stod av
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och RA-FS 2018:10. (Se
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet. gallringsutredning, dnr LiU-2020-
Sorteras arsvis i personnummerordning,. 00768.)
2.1.6 Underlag rérande skatt och inforsel Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Underlag rérande skatt och inforsel
Hantera individuella HR-4renden Registrator: - ska gallras 2 ar efter det att
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och uppgifterna har upphort att gélla.
levereras med 6vriga handlingar &rsvis till arkivet. Detta med st6d av RA-FS 2019:1
Sorteras arsvis i personnummerordning,. (4ndrad genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
00768.)
2.1.6 Underlag rérande 6vertid Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Underlag rérande 6vertid ska
Hantera individuella HR-4renden Registrator: - gallras efter 2 4r med stod av RA-FS
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och 2019:1 ( andrad genom RA-FS
gallras enligt gallringsanvisningar. Sorteras arsvis i 2020:1) (Se gallringsutredning,
personnummerordning,. dnr.LiU-2019-00090.)
2.1.6 Uppgifter for skatteredovisning Anstilld: Hantera i ekonomisystemet som underlag | Uppgifter for skatteredovisning
Hantera individuella HR-drenden till verifikation. utgor underlag till verifikation som
Registrator: - ska gallras efter 17 &r med st6d av
Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet RA-FS 2019:1 (dndrad genom RA-
som underlag till verifikation fr.o.m. 2017. FS 2020:1). (Se gallringsutredning,
Pappershandlingar t.o.m. 2016 forvaras av UF- dnr LiU-2020-00768.)
REDEN och levereras med 6vriga handlingar arsvis
till arkivet.
2.1.6 URA-kontrakt Anstilld: Laimnas till HR-partner som skickar Bevaras.

Hantera individuella HR-arenden

originalet till Loneenheten.

Registrator: Handlingarna arkivlaggs utan
diarieforing. Kontrakten forvaras av UF/Lon och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
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I denna process avvecklas och avslutas anstallningar

2.1.7 Avveckla anstallning pa den anstilldes eller arbetsgivarens initiativ. I
processen ingar entledigande vid pension eller av
annan anledning.
2.1.7 Anhallan om entledigande pension Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Giller om det uppstdar pappershandlingar. Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
Beslut/ansékan om egen uppsdgning
(entledigande) hanteras i HR-systemet
Primula from 1 okt 2020.
2.1.7 Ansprék pa foretradelseritt Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.7 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.7 Ansokan/anmailan om pensionsforman Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.7 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.7 Beslut/ans6kan om egen uppsigning Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula from 1 Bevaras.
(entledigande) okt 2020.
Avveckla anstillning Registrator: Hanteras i HR-systemet Primula from
1 okt 2020.
Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet
Primula from 1 okt 2020.
2.1.7 Beslut/anhéallan om entledigande Anstilld: Entledigandet skannas och skickas till Bevaras.

Avveckla anstillning

Giller om det uppstar pappershandlingar.

registrator. Orginalet lamnas till den anstéllde.
Registrator: Registreras som arkivdokument i
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Beslut/ansokan om egen uppsdgning
(entledigande) hanteras i HR-systemet
Primula from 1 okt 2020.

LiUDok.
Arkivsamordnare: Bevaras digitalt som
arkivdokument i LiUDok.

Avveckla anstillning

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.1.7 Beslut om entledigande pension Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Giller om det uppstar pappershandlingar. Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
Beslut/ansékan om egen uppsdgning
(entledigande) hanteras i HR-systemet
Primula from 1 okt 2020.
2.1.7 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.7 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.7 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.7 Varsel om anstillnings upphorande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.7 Varsel om upphorande av tidsbegriansad Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
anstillning Registrator: Diariefors.
Avveckla anstillning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.7 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Avveckla anstillning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.7 Overenskommelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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218 X . b cociala frsiked

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

I denna process hanteras medarbetarsamtal samt

2.1.9 Bedriva personalutveckling administration i samband med interna utbildningar,
seminarier och konferenser m.m.
2.1.9 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva personalutveckling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.9 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva personalutveckling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.9 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva personalutveckling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.9 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva personalutveckling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.9 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva personalutveckling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.9 Overenskommelser om chefsprogram Anstilld: Limnas till HR-avdelningen. Overenskommelser om
Bedriva personalutveckling Registrator: - chefsprogram ska gallras efter 1 ar.
Arkivsamordnare: Behalls vid HR-avdelningen Detta med stod av RA-FS 1991:6
och gallras enligt gallringsanvisningar. (andrad genom RA-FS 1996 och
RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2021-
01534.)

2.1.10 Samverka med personalorganisationer

I denna process sker samverkan och forhandling med
personalorganisationer.
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2.1.10 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.10 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.10 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.10 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.10 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.10 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med personalorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
- I ker rehabiliteri allda.
2111 Rehabilitera denna process sker rehabilitering av anstéllda
T I denna process hanteras disciplindrenden riktade
2.1.12 Hantera personaldisciplindra arenden el el Uinedinsar o avalelser s
forskningssed tillhor process 4.4. Resulterar en sddan
utredning i disciplinira atgarder ingar dessa
iden har processen.
2.1.12 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera personaldisciplinira drenden

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.1.12 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera personaldisciplinira drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.12 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera personaldisciplinira drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.12 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera personaldisciplinidra drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.12 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera personaldisciplinira drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.12 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera personaldisciplinira drenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
. . I denna process hanteras internationella utbyten av
2.1.13 Hantera internationella utbyten av A [ N R —
personal studenter hanteras i processen 3.11.1, Administrera
utbytesprogram.
2.1.13 Ansokan om utbytesplats Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera internationella utbyten av personal | Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
2.1.13 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera internationella utbyten av personal | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.13 Intyg Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
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2.1.13 Register 6ver utbyten Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera internationella utbyten av personal | Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
2.1.13 Reserapport Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera internationella utbyten av personal | Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Travel report och Evaluation Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
report.
2.1.13 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera internationella utbyten av personal | Registrator: Diariefors.
Avser skrivelser som inte hanteras i Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
MoveON.
.. .. I denna process anstills personal utan att kungora
2.1.14  Anstalla personal utan att kungora anstillningen. Aven forldngning av anstillning ingér i
processen.
2.1.14 Anstillningsavtal Anstilld: Lamnas till Loneenheten. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av Loneenheten och
levereras med 6vriga handlingar érsvis till arkivet.
Sorteras érsvis i personnummerordning.
2.1.14 Ansokan, anstéllning Anstilld: Lamnas till registrator. Ansokningar om anstillning med

Anstilla personal utan att kungora

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

bilagor frdn den som har anstillts
och den som har 6verklagat
anstallningsbeslutet ska bevaras.
Ansokningshandlingar fran
sokande som inte har anstallts ska
gallras 2 arefter att
anstillningsbeslutet har vunnit laga
kraft. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen ska
handlingarna gallras forst da den
véckta talan har avslutats genom en
dom eller ett beslut som har vunnit




LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSFORVALTNINGEN

2021-06-10

LiU-2021-01534
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Version 1.5.3

35(115)

laga kraft. Ans6kningshandlingar
pa papper fran den som inte har
anstalls far aterlamnas efter att
gallringsfristen har 16pt ut. Om en
kopia bevaras under gallringsfristen
far handlingarna lamnas tillbaka
nér verksamheten inte liangre har
behov av dem i original. Detta med
stod av RA-FS 2019:1 (dndrad
genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
03729.)

2.1.14

Avtal
Anstilla personal utan att kungora

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.

2.1.14

Besked om uppehallstillstand
Anstilla personal utan att kungora

Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Registrator: Behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar. Handlingen ska inte
diarieforas.

Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Besked om uppehallstillstand ska
gallras nar tiden for
uppehéllstillstdndet har gatt ut.
Innan gallring verkstills ska uppgift
om att uppehéllstillstind finns
noteras i diariedrendet for aktuell
person samt i Primula for personer
som har anstillts eller som uppbar
medel fran LiU. Detta med st6d av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1996 och RA-FS 2012:2) (Se
gallringsutredning, dnr.LiU-2021-
01534.)

2.1.14

Beslut
Anstilla personal utan att kungora

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

Bevaras.
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2.1.14 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.14 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.1.14 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.1.14 Sakkunnigutladtande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.2 Hantera ekonomi
.. . N I denna process sker 16pande redovisning av
2.2.1  Hantera l6pande ekonomiredovisning ckonomiska transaktioner.
2.2.1 Fakturor fran leverantor, elektroniska Anstilld: Hanteras i ekonomisystemet. Elektroniska fakturor ska gallras
Hantera 16pande ekonomiredovisning Registrator: - efter 17 ar med st6d av RA-FS
Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet. 2018:10. (Se gallringsutredning,
dnr LiU-2020-00768.)
2.2.1 Fakturor fran leverantor, papper Anstilld: Lamnas till Fakturasupport (UF-REDEN). | Fakturor pa papper ska gallras efter
Hantera 16pande ekonomiredovisning Registrator: - 17 ar med stod av RA-FS 2018:10.
Arkivsamordnare: Skannas och forvaras av (Se gallringsutredning, dnr LiU-
Fakturasupport (UF-REDEN) och levereras med 2020-00768.)
ovriga handlingar arsvis till arkivet.
2.2.1 Fakturor fran leverantor, underlag Anstilld: Bifogas fakturan i ekonomisystemet. Fakturaunderlag ska gallras efter 17
Hantera 16pande ekonomiredovisning Registrator: - ar med stod av RA-FS 2018:10. (Se
Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet. gallringsutredning, dnr LiU-2020-
00768.)
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2.2.1 Fakturor till kund Anstilld: Hanteras i ekonomisystemet. Elektroniska fakturor ska gallras
Hantera 16pande ekonomiredovisning Registrator: - efter 17 ar med st6d av RA-FS
Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet. 2018:10. (Se gallringsutredning,
Uppgifter lagras i systemet sa att fakturor kan dnr LiU-2020-00768.)
aterskapas vid behov.
2.2.1 Fakturor till kund, underlag Anstilld: Underlag skrivs ut pd papper och lamnas | Fakturaunderlag ska gallras efter 17
Hantera 16pande ekonomiredovisning till arkivsamordnare vid institutionen. ar med stod av RA-FS 2018:10. (Se
Registrator: - gallringsutredning, dnr LiU-2020-
Arkivsamordnare: Sorteras i 00768.)
fakturanummerordning och ldggs i aktomslag arsvis.
2.2.1 Verifikationer Anstilld: Hanteras i ekonomisystemet. Verifikationer ska gallras efter 17 ar
Hantera 16pande ekonomiredovisning Registrator: - med stod av RA-FS 2018:10. (Se
Avser bokféringsordrar, automatiskt Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet gallringsutredning, dnr LiU-2020-
genererade verifikationer, underlag till fr.o.m. 2017. Pappershandlingar t.o.m. 2016 férvaras | 00768.)
omforingar. av UF-REDEN och levereras med 6vriga handlingar
arsvis till arkivet.
2.2.1 Verifikationer, underlag till bankhandelser Anstilld: Underlag skrivs ut p papper vid UF- Verifikationer ska gallras efter 17 ar
Hantera 16pande ekonomiredovisning REDEN (ekonomi). med stod av RA-FS 2018:10. (Se
Registrator: - gallringsutredning, dnr LiU-2020-
Arkivsamordnare: Forvaras av UF-REDEN 00768.)
(ekonomi) och levereras med 6vriga handlingar arsvis
till arkivet.
222 Hantera I6pande ekonomisrenden I denna process hanteras l1opande ekonomiarenden.
2.2.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.2.2 Attestordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.2.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.2.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.2.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.2.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.2.2 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
S o I denna process hanteras LiU:s
2.23 Hantera anlaggningstillgangar anliggningstillgngar.
2.2.3 Inventeringsintyg Anstilld: Arkiveras tillsammans med Bevaras.
Hantera anlaggningstillgdngar arsredovisning, underlag.
Registrator: Arkiveras utan diarieféring
tillsammans med &rsredovisning, underlag.
Arkivsamordnare: Arkiveras tillsammans med
arsredovisning, underlag. Férvaras av UF-REDEN
(ekonomi) och levereras med 6vriga handlingar arsvis
till arkivet.
2.2.3 Inventeringslistor Anstilld: Lamnas till UF-REDEN (ekonomi). Bevaras.

Hantera anlaggningstillgdngar

Arkiveras tillsammans med arsredovisning, underlag.
Registrator: Arkiveras utan diarieféring
tillsammans med arsredovisning, underlag.
Arkivsamordnare: Arkiveras tillsammans med
drsredovisning, underlag. Férvaras av UF-REDEN
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(ekonomi) och levereras med 6vriga handlingar arsvis
till arkivet.
2.3 Hantera fonder och stiftelser samt
fordela medel
231 E6rvalta medel I denna process forvaltas medel som delas ut som
= stipendier m.m. Det géller savil LiU:s fonder och
stiftelser som de medel som LiU fér for att fordela.
2.3.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.3.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.3.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.3.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
232 Férdela medel I denna process delas medel ut.
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2.3.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.2 Beslut om utlysning av medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.3.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.3.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.2 Kungorelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.3.2 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
.. . .. LiU bevarar diarieférda handlingar vid upphandling
24 Genomfdra upphandling och gora avrop och avrop som enligt RA-FS 2018:3 (dndrad genom
RA-FS 2020:2) ar gallringsbara (Se beslut i dnr LiU-
2021-1534.)
241 Genomféra upphandling I denna process sker upphandling av varor och

tjanster.
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2.4.1 Anbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Annons Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Avropsforfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Bitradesavtal, LiU ansvarig Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Bitradesavtal, LiU bitrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Beslut om val av leverantor Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Bestéllning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Forfragningsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfoéra upphandling

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.4.1 Handlingar vid direktupphandling med virde | Anstélld: Behalls vid institutionen och gallras enligt | Handlingar vid direktupphandling
under 0,5 prisbasbelopp gallringsanvisningar. med virde under 0,5 prisbasbelopp
Genomfora upphandling Registrator: Behills vid institutionen och gallras far gallras efter 2 ar forutsatt att de

enligt gallringsanvisningar. inte langre behovs for redovisning,

Arkivsamordnare: Behdlls vid institutionen och kontroll, revision eller for styrkande

gallras enligt gallringsanvisningar. av fordringar eller andra rattigheter
och skyldigheter. Detta med stod av
RA-FS 2018:3 (dndrad genom
2020:2). (Se gallringsutredning,
dnr LiU-2021-01534.)

2.4.1 Leverantorsutvarderingar Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt | Utvarderingssvar fran
Genomfora upphandling gallringsanvisningar. utvirderingar som inte regleras i

Registrator: Behills vid institutionen och gallras lag, forordning eller lokala
enligt gallringsanvisningar. foreskrifter ska gallras efter att de
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och har sammanstallts.
gallras enligt gallringsanvisningar. Sammanstillningen far gallras nar
utvarderingen har slutbehandlats
om det bedéms att den inte behovs
for framtiden. Detta med st6d av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)
2.4.1 Marknadsundersokning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 PM Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Offert Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.4.1 Offertforfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Sammanfattningsdokument Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Tilldelningsbeslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.1 Tullhandlingar Anstilld: Registreras av handlaggaren pé fillagret i
Genomfora upphandling LiUDok.
Registrator: Handlidggaren registrerar sjilv
handlingen pa fillagret i LiUDok.
Arkivsamordnare: Handlaggaren registrerar sjilv
handlingen pa fillagret i LiUDok.
2.4.1 Upphandlingsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Utvardering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.1 Oppningsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
242 E5rvalta avtal I denna process forvaltas ingdngna ramavtal.
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2.4.2 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.2 Avrop Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.2 Bitradesavtal, LiU ansvarig Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.2 Bitradesavtal, LiU bitrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.2 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.2 Uppsigning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
.. . .. I denna process genomfors avrop och fornyad
243  Genomféra av'i°p |.nk|. férnyad konkurrensutséttning av ingdngna ramavtal samt
konkurrensutsattning inkop.
2.4.3 Anbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora avrop inkl. fornyad

konkurrensutsattning

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.4.3 Annons Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.3 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.3 Bestéllning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.4.3 Bestéllningar vid avrop frdn ramavtal med Anstilld: Hanteras i Raindance. Bestéllningar vid avrop fran
rangordning, sirskild fordelningsnyckel eller | Registrator: Hanteras i Raindance. ramavtal med rangordning, sarskild
bara en leverantor med viarde under 100 000 | Arkivsamordnare: Hanteras i Raindance. fordelningsnyckel eller bara en
kr leverantor med varde under 100
Genomfora avrop inkl. fornyad 000 kr far gallras efter 2 ar
konkurrensutsattning forutsatt att de inte langre

behovsfor redovisning, kontroll,
revision eller for styrkande av
fordringar eller andra rattigheter
och skyldigheter. Detta galler for
handlingar upprittade fr.o.m. 2017
med stod av RA-FS 2018:3 (dndrad
genom 2020:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2021-
01534.)
2.4.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.3 Beslut om val av leverantor Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.4.3 Bitradesavtal, LiU ansvarig Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.4.3 Bitradesavtal, LiU bitrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.4.3 Forfragningsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.4.3 Marknadsundersokning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.4.3 PM Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.4.3 Offert Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.4.3 Offertforfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.4.3 Sammanfattningsdokument Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.4.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.4.3 Tilldelningsbeslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.4.3 Tullhandlingar Anstilld: Registreras av handlaggaren pé fillagreti | Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad LiUDok.
konkurrensutsittning Registrator: Handliggaren registrerar sjilv
handlingen pa fillagret i LiUDok.
Arkivsamordnare: Handlaggaren registrerar sjilv
handlingen pa fillagret i LiUDok.
2.4.3 Upphandlingsprotokoll Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.3 Utvardering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.3 Oppningsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
. . I denna process hanteras 6vergripande beslut
2.44  Hanteral6pande upphandlingsdrenden il wmaliee,
2.4.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande upphandlingsdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.4 Forslag till beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande upphandlingsdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.4.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera l16pande upphandlingsarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.4.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera l16pande upphandlingsdrenden

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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I denna process sker forsaljning av varor och tjanster.

2.5 Sélja varor och tjanster
2.5 Anbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.5 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.5 Forfragningsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.5 Offertforfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.5 Tilldelningsbeslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6 Hantera lokaler
26.1 Planera lokalférsérining och férvalta I denna process sker planering av lokalforsorjning

lokaler

och forvaltning av lokaler.
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2.6.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Bestéllning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Bestéllning, inredning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Bestillning, teknisk sdkerhet Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Bestillning, tillgdnglighet Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Bestéllning, ombyggnad Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera lokalfoérsorjning och forvalta lokaler

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.6.1 Hyresavtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Hyresavtal Uppsigning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.6.1 Offert Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.6.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
I denna process hanteras dokumentation kring
2.6.2 Boka lokaler lokalbokning inkl. lokalbokningssystem.
2.6.2 Lokalbokningar Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren | Resursbokningar far gallras efter en
Boka lokaler av bokningssystemet/motsvarande. tidsfrist som dgaren av

bokningssystemet/motsvarande
faststaller. Bokningar far inte
gallras sa linge LiU behover
uppgifterna om resursbokningen i
sin verksamhet,t.ex. for fakturering
och statistik. Detta med stod av RA-
FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2).
Scheman Gver undervisning
betraktas som kurshandlingar och
ska bevaras. (Se gallringsutredning,
dnr LiU-2018-02165.)
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2.7 Hantera arbetsmiljo och sakerhet

2.7.1  Arbeta forebyggande med arbetsmiljo
och sakerhet

I denna process bedrivs forebyggande arbete inom

omréadena arbetsmiljo och sdkerhet.

2.7.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.7.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.7.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.7.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.7.1 Inventering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.7.1 Medicinsk dterkoppling Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.7.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

2.7.1 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.7.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.1 Tjanstbarhetsintyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
a . I denna process sker samrad och ans6kan om
2.7.2 Hantera samrad och tillstand tillstdnd inom omradena arbetsmiljoé och sikerhet
2.7.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.2 Tillstand Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.7.2 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
A . .. I denna process hanteras anmélningar av brister
2.7.3  Hantera 'a.r.!malnlr?.gar av brister rérande e @ e abe el edh sk
arbetsmiljo och sdkerhet
2.7.3 Anmalan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmalningar av brister réorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sidkerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.3 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmalningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anméilningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anméilningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.3 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmalningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sidkerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmalningar av brister réorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.3 Tillstand Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anméilningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.3 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera anméilningar av brister rorande
arbetsmiljo och sikerhet

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.




LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSFORVALTNINGEN

2021-06-10
LiU-2021-01534
DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Version 1.5.3
54(115)
274 Hantera tillbud, brott och olyckor I denna process hanteras tillbud, brott och olyckor.
2.7.4 Anmadlan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.4 Anmélan - exponering farligt imne Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.4 Anmalan om tillbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.4 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.4 Skadeanmailan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
L1 - . I denna process sker uppf6ljning av arbetet inom
2.7.5 Folja upp arbetsmiljé och sakerhet etk sl qok sAlkemng
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2.7.5 Avvikelserapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljé och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljé och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.5 Enkat Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljoé och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.5 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljo och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.7.5 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljoé och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljé och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.7.5 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp arbetsmiljo och sidkerhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8 Hantera LiU:s samhallsansvar
281 Ta samhillsansvar I denna process sker arbetet med att ta
= samhaillsansvar ur ett ekonomiskt, miljomassigt och
socialt perspektiv.
2.8.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Ta samhallsansvar

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.8.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.8.1 Inventering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhaillsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.8.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.1 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
.. I denna process utviarderas arbetet med att ta
2.8.2 Utvarﬁiera arbetet med att ta samhallsansvar.
samhallsansvar
2.8.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Utvardera arbetet med att ta samhallsansvar

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.8.2 Enkat Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvirdera arbetet med att ta samhéllsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvirdera arbetet med att ta samhéllsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvardera arbetet med att ta samhéllsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.8.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvardera arbetet med att ta samhéllsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.8.2 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvirdera arbetet med att ta samhéllsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
.. - I denna process hanteras synpunkter rorande LiU:s
2.8.3 Hante"ra synpunkter rérande LiU:s samhallsansvar.
samhallsansvar
2.8.3 Anmilan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhallsansvar Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhallsansvar Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.8.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhillsansvar Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.8.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera synpunkter rérande LiU:s

sambhallsansvar

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.8.3 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhallsansvar Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
. . S I denna process hanteras informationstillgéngar
2.9 Hantera informationstillgangar sésom bibliotek, arkiv och IT-system.
2.9 Anmailan om personuppgiftsbehandling Anstilld: Lamnas till dataskyddsombudet. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av
dataskyddsombudet.
2.9 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Ansvarsforbindelse, atkomst till Anstiilld: Agaren av informationstillgingen beslutar | Ansvarsforbindelser for tkomst till

informationstillgdng
Hantera informationstillgdngar

om bevarande eller gallring enligt
gallringsanvisningar. Bevarandehandlingar ldimnas
till registrator. Gallringsbara handlingar behélls av
forvaltaren av informationstillgingen och gallras
enligt gallringsanvisning

Registrator: Agaren av informationstillgingen
beslutar om bevarande eller gallring enligt
gallringsanvisningar. Bevarandehandlingar
diariefors. Gallringsbara handlingar behélls av
forvaltaren av informationstillgadngen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Agaren av
informationstillgdngen beslutar om bevarande eller
gallring enligt gallringsanvisningar.
Bevarandehandlingar diariefors. Gallringsbara
handlingar behalls av forvaltaren av
informationstillgdngen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

informationstillgdng far gallras
efter en tidsfrist som dgaren av
informationstillgdngen faststiller.
Gallringsfristen ska vara minst 2 ar
fran det att ansvarsforbindelsen
inte langre behovs, d.v.s. att
personen inte ldngre har tillgang till
det som ansvarsforbindelsen géller
eller en ny ansvarsforbindelse har
upprattats. Originalhandlingen far
gallras vid mediabyte. Detta med
stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom 1997:6 och RA-FS 2012:2).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2018-02165.)
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2.9 Anvisning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument i
LiUDok.
2.9 Arkivbeskrivning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Giller aven som beskrivning av Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
myndighetens allmdnna handlingar vilken
ska finnas enligt OSL.
2.9 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Beslut, behorighet till informationstillging Anstiilld: Agaren av informationstillgingen beslutar | Beslut om behdrighet till

Hantera informationstillgdngar

om bevarande eller gallring enligt
gallringsanvisningar. Bevarandehandlingar lamnas
till registrator. Gallringsbara handlingar behélls av
forvaltaren av informationstillgingen och gallras
enlig gallringsanvisningar.

Registrator: Agaren av informationstillgingen
beslutar om bevarande eller gallring enligt
gallringsanvisningar. Bevarandehandlingar
diariefors. Gallringsbara handlingar behélls av
forvaltaren av informationstillgdngen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Agaren av
informationstillgdngen beslutar om bevarande eller
gallring enligt gallringsanvisningar.
Bevarandehandlingar diariefors. Gallringsbara
handlingar behélls av forvaltaren av

informationstillgang far gallras
efter en tidsfrist som dgaren av
informationstillgadngen faststiller.
Gallringsfristen ska vara minst 2 ar
fran det att beslutet inte langre
behovs, d.v.s. att personen inte
langre har tillgdng till det som
beslutet giller eller ett nytt beslut
har upprittats. Originalhandlingen
far gallras vid mediabyte. Detta
med stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2018-02165.)
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informationstillgdngen och gallras enlig

gallringsanvisningar.
2.9 Bestéllning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Bevarandeplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Bitradesavtal, LiU ansvarig Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Bitradesavtal, LiU bitrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Dokumenthanteringsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Forvaltningsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Forvaltningsspecifikation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Gallringsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument i
LiUDok.
2.9 Héandelse- och accessloggar Anstilld: Loggar hanteras enligt anvisningar pa Systemloggar ska bevaras i minst 6

Hantera informationstillgingar

institutionen.
Registrator: Loggar hanteras enligt anvisningar pa

méanader men inte langre dn 18
manader om det inte finns sarskilda
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institutionen.
Arkivsamordnare: Loggar hanteras enligt
anvisningar pa institutionen.

skal for langre bevarande. Sddana
skil ska dokumenteras. Loggarna
gallas under forutsattning att deinte
behovs ur rattslig synpunkt. Loggar
fran datorer for personlig
anvandning, inklusive datorer i
datorsalar, far gallras omgiende
under forutsattning att loggarna
inte beh6vs ur rittslig
synpunkt.Detta med stéd av RA-FS
1991:6 (andrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
00768.)

2.9 Klassificeringsstruktur Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Killkod Anstilld: Hanteras enligt rutin faststilld av 4garen | Kéllkod far gallras nir den inte
Hantera informationstillgdngar av informationstillgdngen. langre behovs for verksamheten.
Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av Detta med stod av RA-FS 1991:6
dgaren av informationstillgdngen. (andrad genom RA-FS 1997:6 och
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststidlld | RA-FS 2012:2). (Se
av dgaren av informationstillgdngen. gallringsutredning, dnr LiU-2019-
00090.)
2.9 Leveranskvitto Anstilld: Hanteras enligt lokala rutiner.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Hanteras enligt lokala rutiner.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt lokala rutiner.
2.9 Manualer och beskrivningar Anstilld: Lamnas till registrator. Manualer och beskrivningar for

Hantera informationstillgdngar

Registrator: Lamnas till arkivsamordnare
Arkivsamordnare: Manualer som ska bevaras
arkivlaggs och fortecknas.

utrustning som inte innehallit
allménna handlingar far gallras nir
utrustningen skrotats eller pd annat
satt avyttrats. For manualer och
beskrivningar av system som
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innehéllit allmdnna handlingar
beslutar arkivarie vid DA-enheten
om de kan gallras. Detta med stod
av RA-FS 1991:6 (dndrad genom
RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2018-01356.)
2.9 Publiceringsmedgivanden Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Giller endast publiceringsmedgivande for Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
DiVA. Ovriga diariefors i limplig process som
avtal.
2.9 Register Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgéngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Register, liggare och listor av tillfallig Anstilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren | Register, liggare, listor och andra
betydelse av informationstillgadngen. tillfalliga hjalpmedel som har
Hantera informationstillgdngar Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av tillkommit for att underlitta
dgaren av informationstillgdngen. myndighetens arbete, och som
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststdlld | saknar betydelse nar det géller att
av dgaren av informationstillgdngen. dokumentera LiU:s verksamhet, att
atersoka handlingar eller att
uppritthilla samband inom arkivet
far gallras nir de inte langre behovs
for verksamheten. Detta med st6d
av RA-FS 1991:6 (andrad genom
RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2019-00090.)
2.9 Registrer, uppsatser och examensarbeten Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institutionen. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Registreras som arkivdokument.
Arkivsamordnare: Register 6ver examensarbeten
bevaras digitalt som arkivdokument i LiUDok. Ett
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register ¢ver institutionens examensarbeten ska
registreras varje ar, antingen 6ver samtliga
examensarbeten eller 6ver arets leverans.
2.9 Resursbokningar Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren | Resursbokningar far gallras efter en
Hantera informationstillgdngar av bokningssystemet/motsvarande. tidsfrist som dgaren av
Bokning av resurser som t.ex. lokaler, av- Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av bokningssystemet/motsvarande
utrustning och verktyg sker vid LiU i it- dgaren av bokningssystemet/motsvarande. faststiller. Bokningar far inte
system eller med andra hjdlpmedel som t.ex. | Arkivsamordnare: Kontakta DA-enheten for gallras sa lange LiU behover
papperskalendrar. anvisningar vid behov. uppgifterna om resursbokningen i
sin verksamhet,t.ex. for fakturering
och statistik. Scheman Gver
undervisning betraktas som
kurshandlingar och ska bevaras. (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)
2.9 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgdngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.9 Systembeskrivning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.9 Temporira filer skapade vid Anstilld: Loggar hanteras enligt anvisningar pa Temporira filer skapade vid
internetanviandning institutionen. internetanviandning far gallras
Hantera informationstillgdngar Registrator: Loggar hanteras enligt anvisningar pd | omgéende under forutsittning att
institutionen. de inte behovs ur rittslig synpunkt.
Arkivsamordnare: Loggar hanteras enligt Detta med st6d av RA-FS 1991:6
anvisningar pa institutionen. (4ndrad genom RA-FS 1997:6 och
RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)
2.10 Hantera forfragningar och klagomal
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. . . . I denna process hanteras information och
2.10.1 Hantera information och inbjudningar bt
2.10.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera information och inbjudningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.1 Handlingar som inkommit for kinnedom Anstilld: Gallras enligt gallringsanvisningar. Handlingar som inkommit for
Hantera information och inbjudningar Registrator: Gallras enligt gallringsanvisningar. kidnnedom far gallras 30 dagar efter
Arkivsamordnare: Gallras enligt att frigan eller meddelandet har
gallringsanvisningar. besvarats under forutséttning att de
inte foranlett ndgon atgard och i
ovrigt ar av ringa betydelse. Om
inget svar behover lamnas far
handlingarna gallras 30 dagar efter
ankomstdatum. Detta med stod av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)
2.10.1 Inbjudan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera information och inbjudningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.1 Information Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera information och inbjudningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.1 Information som inte beror LiU Anstilld: Vidarebefodras eller gallras enligt Information som inte berér LiU far
Hantera information och inbjudningar gallringsanvisningar. gallras omgéende om den inte
Registrator: Vidarebefodras eller gallras enligt kraver vidarebefordran till annan
gallringsanvisningar. myndighet eller enskild for &tgard.
Arkivsamordnare: Vidarebefodras eller gallras Detta med stod av RA-FS 1991:6
enligt gallringsanvisningar. (dndrad genom RA-FS 1997:6 och
RA-FS 2012:2). (Se
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gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)
2.10.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera information och inbjudningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.2 Hantera enklare férfragningar I denna process hanteras enklare forfragningar.
2.10.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.2 Enkat Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.2 Forfragningar och meddelanden av tillfallig Anstilld: Besvaras och gallras enligt Forfragningar och meddelanden av
betydelse eller rutinmassig karaktar gallringsanvisningar. tillfallig betydelse eller rutinméssig
Hantera enklare forfragningar Registrator: Besvaras och gallras enligt karaktar far gallras 30 dagar efter
gallringsanvisningar. att frigan eller meddelandet har
Arkivsamordnare: Besvaras och gallras enligt besvarats. Om inget svar behover
gallringsanvisningar. lamnas far handlingarna gallras 30
dagar efter ankomstdatum. Detta
med stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2018-01356.)
2.10.2 Forfragan om uppgifter Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.10.2 Sammanstillning av uppgifter Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.2 Spontanansokningar om anstéllning Anstilld: Besvaras och gallras enligt Spontanansokan om anstillning
Hantera enklare forfragningar gallringsanvisningar. ska gallras efter att den s6kande har
Ansékan som inte avser viss ledigforklarad | Registrator: Besvaras och gallras enligt informerats om att LiU inte kan
anstdllning. gallringsanvisningar. beakta spontanansokningar och
Arkivsamordnare: Besvaras och gallras enligt hénvisats till LiU:s webbsida med
gallringsanvisningar. lediga anstillningar. Detta med
stodav RA-FS 2019:1 (dndrad
genom RA-FS 2020:1). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)
2.10.2 Svar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
oo B3 Benf I denna process hanteras kvalificerade forfragningar,
2.10.3 Hantera kvalificerade forfragningar t.ex. remisser.
2.10.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.3 Delyttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.3 Enkit Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.10.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.3 Remiss Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.3 Svar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.3 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.4 Hantera klagomal I denna process hanteras klagomaél.
2.10.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.4 Klagomal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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I denna process hanteras 6verklaganden och begéaran

2.10.5 Ha nte"ra gverklaga nden och begdran om i G,
omprévning
2.10.5 Begiran om omprovning Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
For begdran om omproévning av betyg se
process 3.4.
2.10.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
For beslut om omprovning av betyg se
process 3.4.
2.10.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begidran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.5 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begidran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.5 Overklagande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.10.5 Overlimnande av 6verklagande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
Med ev. yttrande
. I denna process hanteras utlimnanden av allmanna
2.10.6 Hantera utlamnanden Tl
2.10.6 Begiran Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera utlimnanden
Giller drenden ddr begdran avslds eller

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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begrdnsas p.g.a. sekretess eller att det inte
ar allmdn handling.

2.10.6 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.
Gdller drenden ddr begdran avslds eller Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
begrdnsas p.g.a. sekretess eller att det inte
ar allmdan handling.
2.10.6 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.
Giller drenden ddr begdran avslas eller Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
begrdnsas p.g.a. sekretess eller att det inte
ar allmdn handling.
2.10.6 Utlamnande av handlingar Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.
Gdller drenden ddr begdran avslds eller Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
begrdnsas p.g.a. sekretess eller att det inte
ar allmdan handling.
I denna process hanteras support till anstéllda och
2.10.7 Hantera support antagna studenter.
. . I denna process hanteras registrerades begaran med
2.10.8 Halntera registrerades bfega'ran med T e -
stdd av dataskyddslagstiftningen
2.10.8 Begiran Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera registrerades begiaran med stod av Registrator: Diariefors.
dataskyddslagstiftningen Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.8 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera registrerades begiaran med stod av Registrator: Diariefors.
dataskyddslagstiftningen Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.10.8 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera registrerades begidran med stod av
dataskyddslagstiftningen

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.10.8 Svar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera registrerades begiaran med stod av Registrator: Diariefors.
dataskyddslagstiftningen Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11 Hantera allman information och
kommunikation
. . - I denna process utvecklas och hanteras LiU:s grafiska
2.11.1 Hantera grafisk profil och varumarken profill och varumérken.
2.11.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumarken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumarken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumarken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.1 Policy Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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2.11.2 Hantera marknadsforing och

kommunikation

I denna process framstalls broschyrer eller annan
information om LiU.

2.11.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.2 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.2 Policy Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.2 Samtycke, anvindning av bild och film i Anstilld: Originalet behélls av den som ldmnat Bevaras.

marknadsféringssyfte

Hantera marknadsforing och kommunikation
Detta gdaller endast KOM:s blankett.
Samtycke for anvdndning av studenters
personuppgifter i utbildningssammanhang,
t ex kursrum i Lisam, deltagarlistor, filmer
av studenter hanteras enligt rutin pd
institution.

samtycket. En elektronisk kopia lamnas till
registrator.

Registrator: Registeras som arkivdokument.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument.
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2.11.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2113 Hantera evenemang och hégtider I denna process hanteras evenemang och hogtider.
2.11.3 Anmailningar, evenemang Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Anméilningar till evenemang ska
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. gallras efter att en deltagarlista har
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa upprittats och anmailan inte behovs
institution. for t.ex. fakturering. Detta giller
inte anmaélningar som regleras i lag,
forordning eller lokalt regelverk,
t.ex. anmalan till utbildning pa
grundnivd, avancerad nivi eller
forskarniva. For de evenemang dar
dokumentation bevaras ska
deltagarlistan ingé bland de
bevarade handlingarna. Ovriga
deltagarlistor ska gallras da de inte
langre behdvs for LiU:s
verksamhet. Detta med st6d av RA-
FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)
2.11.3 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.3 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera evenemang och hogtider

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.11.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.3 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.3 Utvirderingar, evenemang Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Utvarderingssvar fran
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. utvarderingar som inte regleras i
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa lag, forordning eller lokala
institution. foreskrifter ska gallras efter att de
har sammanstallts.
Sammanstillningen far gallras nir
utvarderingen har slutbehandlats
om det bedoms att den inte behovs
for framtiden. Detta med st6d av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)
2114 Hantera alumniverksamhet I denna process hanteras LiU:s alumniverksamhet.
2.11.4 Alumniundersékningar Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt | Utvarderingssvar fran

Hantera alumniverksamhet

gallringsanvisningar.
Registrator: Behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

utvirderingar som inte regleras i
lag, forordning eller lokala
foreskrifter ska gallras efter att de
har sammanstillts.
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Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Sammanstillningen far gallras nar
utvirderingen har slutbehandlats
om det bedoms att den inte behovs
for framtiden. Detta med st6d av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)

2.11.4 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.4 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.11.4 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.4 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.11.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
.. . I denna process hanteras LiU:s interna projekt och
2.12 Bedriva interna projekt och uppdrag P 1St pro]
uppdrag.
2.12 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Bedriva interna projekt och uppdrag

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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2.12 Forstudie Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.12 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.12 Projektdirektiv Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.12 Projektplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.12 Protokoll/Motesanteckning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.12 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.12 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.12 Slutrapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.12 Atagandebeskrivning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Bedriva interna projekt och uppdrag Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
213 Genomféra méten I denna process administreras, genomfors och

protokollfors moten i beredande och beslutande
organ.
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2.13

Dagordning
Genomfora moten

Anstilld: Handlingstypen giller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Registrator: Handlingstypen géller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Arkivsamordnare: Handlingstypen giller
elektronisk moéteshantering i LiUDok.

2.13

Forhandlingsprotokoll
Genomfora méten

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Lamnas till arkivsamordnaren. Beslut
diariefors i aktuellt diariedrende, se
diarieforingsrutinen “Beslut tagna i styrelser och
namnder och som redovisas i protokoll”. Eventuella
bifogade handlingar som hor till diariedrenden ska

diarieforas och arkiveras som diarieférda handlingar.

Arkivsamordnare: Sorteras kalenderarsvis och i
kronologisk ordning (efter protokollnummer).

Bevaras.

2.13

Informationsunderlag
Genomfora moten

Anstilld: Handlingstypen giller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Registrator: Handlingstypen giller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Arkivsamordnare: Handlingstypen giller
elektronisk moéteshantering i LiUDok.

2.13

Kallelse
Genomfora moten

Anstilld: Handlingstypen giller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Registrator: Handlingstypen giller elektronisk
moteshantering i LiUDok.

Arkivsamordnare: Handlingstypen giller
elektronisk moéteshantering i LiUDok.

2.13

Motesanteckningar fran APT
Genomfora méten

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Motesanteckningar fran APT och
arbetsplanerings- och
informationsmoten dar inga
formella beslut fattas far gallras
efter en tid som faststélls av
arbetsgruppen som héller motet.
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Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar fran CSG
och LSG far gallras efter 5 ar.
Motesanteckningar frén moten i
organ som bereder drenden och
behandlar strategiska fragor ska
bevaras.
Protokoll/métesanteckningar fran
moten i organ dar LiU fattar beslut
ska bevaras. Detta med st6d av RA-
FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-

03729.)

2.13

Motesanteckningar fran arbetsplanerings-
och informationsmoten
Genomfora méten

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Motesanteckningar fran APT och
arbetsplanerings- och
informationsmoten dar inga
formella beslut fattas far gallras
efter en tid som faststélls av
arbetsgruppen som héller motet.
Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar fran CSG
och LSG far gallras efter 5 ar.
Motesanteckningar fran moten i
organ som bereder drenden och
behandlar strategiska fragor ska
bevaras.
Protokoll/métesanteckningar fran
moten i organ dir LiU fattar beslut
ska bevaras. Detta med stod av RA-
FS 1991:6 (4ndrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
03729.)
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2.13 Motesanteckningar frdn CSG och LSG Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Motesanteckningar frén APT och
Genomfora méten Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. arbetsplanerings- och
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och informationsmoten dar inga
gallras efter 5 &r. formella beslut fattas far gallras
efter en tid som faststills av
arbetsgruppen som héller motet.
Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar fran CSG
och LSG far gallras efter 5 ar.
Motesanteckningar fran moten i
organ som bereder drenden och
behandlar strategiska fragor ska
bevaras.
Protokoll/métesanteckningar fran
moten i organ dar LiU fattar beslut
ska bevaras. Detta med stod av RA-
FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS
1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2020-
03729.)
2.13 Motesanteckningar fran méten for Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
drendeberedning eller strategiska fragor Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Genomfora méten Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa
institution.
2.13 Protokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora moten

Registrator: Lamnas till arkivsamordnaren. Beslut
tagna i styrelser och nimnder diariefors i aktuellt
diariedrende, se diarieforingsrutinen ”"Beslut tagna i

styrelser och nimnder och som redovisas i protokoll”.

Eventuella bifogade handlingar som hor till
diariedrenden Eventuella bifogade handlingar som
hor till diariedrenden ska diarieforas och arkiveras
som diarieforda handlingar.
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Arkivsamordnare: Sorteras kalenderarsvis efter
typ av styrelse eller nimnd och direfter i kronologisk
ordning (efter protokollnummer). Handlingarna fran
namnder eller kommittéer som lyder under en
styrelse laggs i samma arkivbox som styrelsens
handlingar. Handlingarna fran varje styrelse eller
namnd laggs i egna aktomslag.

Hantera utndmningar

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

2.13 Protokoll, elektroniskt upprattade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora méten Registrator: Registreras som arkivdokument.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument.
. I denna process hanteras olika typer av kompetens-
2.14 Hantera utnamningar eller hedersutnamningar, t.ex. docent eller
hedersdoktor.
2.14 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.14 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.14 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utnamningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.14 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utnamningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.14 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.14 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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2.14 Nominering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utnamningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.14 Sakkunnigutlatande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utnamningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.14 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.14 Utseende av sakkunniga Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.14 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utnamningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
. . . Processen tas bort 2019-02-07. Samtliga drenden har
2315 Stédja-myndighetsutdvning :
flyttats till andra processer.
.16 Nyttiggdra och kommersialisera I denna process kommersialiseras forskningsresultat.
forskningsresultat
2.16 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.16 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.16 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.16 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.16 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.16 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
. I denna process utreds anméalningar om misstanke
2.17 Hantera oegentligheter s GeseTiba ot
2.17 Anmaélan om misstanke om oegentlighet Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.17 Begiran Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.17 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
2.17 Beslut om atgard Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.17 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.17 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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2.17 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
2.17 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oegentligheter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3 Bedriva utbildning
_— I denna process fattas beslut som ror
3.1 Hantera utbildningsutbud utbildningsutbudet, t.ex. om kursplaner och vilka
kurser och program som ska erbjudas. Har fattas
aven beslut om examinator.
3.1 Allmin studieplan for utbildning pa Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskarniva Registrator: Diariefors.
Hantera utbildningsutbud Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Ansokan Anstéilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.1 Beslut om examinator Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Beslut om huvudomrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Beslut om klassning av kurs Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera utbildningsutbud

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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3.1 Beslut om kursplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Beslut om litteraturlista Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Beslut om terminstider Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.1 Beslut om utbildningsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Kursplan Anstilld: Hanteras i BILDA. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Hanteras i BILDA.
Arkivsamordnare: Hanteras i BILDA.
3.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.1 Styrdokument Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.1 Utbildningsplan Anstilld: Hanteras i BILDA. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Hanteras i BILDA.
Arkivsamordnare: Hanteras i BILDA.
3.2 Anta och registrera studenter I denna process hanteras antagning av studenter.
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Ansokan
Anta och registrera studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

3.2

Ansokan om antagning

Anta och registrera studenter

Ansékan om antagning till fristGende kurs
eller program pd grundniva eller avancerad
nivd.

Anstilld: Hanteras i NyA.
Registrator: Hanteras i NyA.
Arkivsamordnare: Hanteras i NyA.

Ansokan till utbildning pa
grundnivé och avancerad niva ska
gallras efter 2 ar forutsatt att
ansokan har registrerats i
antagnings- eller studieregister.
Detta giller for handlingar
tillkomna fr.o.m.1 juli 1993 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)

3.2

Ansokan om antagning till programkurs som
fristdende kurs
Anta och registrera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten.

Registrator: Hanteras enligt rutin frén
Antagningsenheten.

Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Ansokan till utbildning pa
grundniva och avancerad niva ska
gallras efter 2 ar forutsatt att
ansokan har registrerats i
antagnings- eller studieregister.
Detta géller for handlingar
tillkomna fr.o.m.1 juli 1993 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)

3.2

Ansokan om antagning till senare del av
program

Anta och registrera studenter

Med bilagor

Anstilld: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten.

Registrator: Hanteras enligt rutin frén
Antagningsenheten.

Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Ansokan till utbildning pa
grundnivé och avancerad niva ska
gallras efter 2 ar forutsatt att
ansokan har registrerats i
antagnings- eller studieregister.
Detta géller for handlingar
tillkomna fr.o.m.1 juli 1993 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
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genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
01356.)

3.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.2 Beslut om antagning Anstilld: Hanteras i NyA. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras i NyA.
Beslut om antagning till fristGende kurs eller | Arkivsamordnare: Hanteras i NyA.
program pa grundnivd eller avancerad
nivd.
3.2 Beslut om antagning till programkurs som Anstilld: Lamnas till UF:s registrator. Bevaras.
fristdende kurs Registrator: Negativa beslut diariefors. Positiva
Anta och registrera studenter beslut arkiveras utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2 om
sortering av diarieforda handlingar. Positiva beslut
(ej diarieférda) sorteras i datumordning.
3.2 Beslut om antagning till senare del av Anstilld: Lamnas till UF:s registrator. Bevaras.
program Registrator: Negativa beslut diariefors. Positiva
Anta och registrera studenter beslut arkiveras utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2 om
sortering av diarieférda handlingar. Positiva beslut
(ej diarieforda) sorteras i datumordning.
3.2 Beslut om behorighet grundat pé reell Anstilld: Hanteras enligt rutin fran Bevaras.
kompetens Antagningsenheten.
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin frén
Antagningsenheten.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten.
3.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Anta och registrera studenter

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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Skrivelse
Anta och registrera studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Bevaras.

3.3

Planera och genomfdéra kurstillfalle

I denna process planeras och genomfors
kurstillfallen. Kurshandlingar tas fram och
distribueras till studenterna.

3-3

Korrespondens av tillfallig eller ringa
betydelse med student i larsituationen
Planera och genomfora kurstillfalle

Anstilld: Lamnas till registrator om handlingen inte
kan gallras.

Registrator: Diarieférs om handlingen inte kan
gallras.

Korrespondens med student i
larsituationen fér gallras 30 dagar
efter att korrespondensen avslutats
forutsatt att den inte utgor
myndighetsutovning eller ar av
betydelse for att dokumentera
utbildningens innehall. Detta med
stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2018-01356.)

3-3

Kurshandlingar

Planera och genomfora kurstillfalle
Innehdller litteraturlista, betygs- eller
bedomningskriterier och malbeskrivningar
(om dessa inte finns i kursplan eller
utbildningsplan), studiehandledningar,
scheman (ej TimeEdit), egenproducerat
undervisningsmaterial och ev. intyg som
upprdttats i samband med utbildningen.
Undervisningsscheman (Timeedit) lamnar
LOTS till DA-enheten for arkivering from ht
2018. Notera att kursplaner och
utbildningsplaner inte ingar i
handlingstypen Kurshandlingar. De utgér

egna handlingstyper i process 3.1.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Sorteras terminsvis efter
program eller for fristdende kurser efter amnesgrupp
(uppgiften om vilken &mnesgrupp kursen tillhor finns
i Ladok). Darefter efter kurs sorterad pa kurskod och
sist efter moment/delkurs. Handlingarna fran varje
kurs laggs i aktomslag som i sin tur 14ggs samman i
ett aktomslag for varje termin. Terminernas
handlingar laggs samman i arkivboxar
kalenderarsvis.

Bevaras.
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3-3

Schema
Planera och genomfora kurstillfalle

Anstilld: Undervisningsscheman (Timeedit) for
kurser med kurskod lamnar LOTS-enheten till DA-
enheten for arkivering from ht 2018.

Registrator: Undervisningsscheman (Timeedit) for
kurser med kurskod lamnar LOTS-enheten till DA-
enheten for arkivering from ht 2018.
Arkivsamordnare: Undervisningsscheman
(Timeedit) for kurser med kurskod lamnar LOTS-
enheten till DA-enheten for arkivering from ht 2018.

Bevaras.

3-3

Videoupptagningar fran
undervisningstillfallen

Planera och genomfora kurstillfalle
T.ex. inspelade foreldsningar.

Anstilld: Handlingar som ska bevaras lamnas till
arkivsamordnaren. Ovriga behélls vid institutionen
och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Handlingar som ska bevaras limnas
till arkivsamordnaren. Ovriga behélls vid
institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Handlingar som ska bevaras
arkiveras elektroniskt av DA-enheten. Ovriga behélls
vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Videoupptagningar fran
undervisningstillfallen far gallras 2
ar efter avslutat kurstillfille.
Videoupptagningar som bedoms
vara av stort viarde
utbildningshistoriskt,
kulturhistoriskt eller
personhistoriskt ska bevaras.
Urvalet av videoupptagningar som
ska bevaras ska goras vid
institutionerna och spegla bade det
unika och det rutinmaissiga. Detta
med stod av RA-MS 2017:39
(4ndrad genom RA-MS-2020:25).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2021-01534.)

3.4

Examinera studenter

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

3-4

Arkivlista - resultat pa hel kurs
Examinera studenter

RS10 Resultat pa hel kurs, Arkivlista:

Inldggning, fran Ladok -

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
tidigare sa lange handlingstypen finns kvar.

Bevaras.
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pappershandlingen uppridttas inte ldngre
efter inforandet av Ladok 3 hosten 2018.

Handlingar frén 2016 ska dock inte arkiveras
tillsammans med handlingarna fran 2017.

3.4

Arkivlista - resultat pa prov

Examinera studenter

RSo1 Resultat pd prov, Arkivlista:
Inldggning, betyg pa prov, fran Ladok -
pappershandlingen uppr<ttas inte langre
efter inforandet av Ladok 3 hosten 2018.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
tidigare sa lange handlingstypen finns kvar.
Handlingar fran 2016 ska dock inte arkiveras
tillsammans med handlingarna frén 2017.

Bevaras.

3.4

Begiran om omprovning av betyg
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar. Begiran och
beslut om omprovning av betyg samt det
examinationsunderlag som omprovas ska héllas
ordnade separat fran 6vriga examinationsunderlag,
eftersom gallringsfristen for dessa handlingar riknas
fran det att provningen har slutbehandlats.

Handlingar rérande omprévning av
betyg ska gallras 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
Eventuella betygsdndringar
registreras i studieregister. Detta
med stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2018-02165.)

3.4

Beslut om omprovning av betyg
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar. Begiran och
beslut om omprovning av betyg samt det
examinationsunderlag som omprovas ska héllas
ordnade separat fran 6vriga examinationsunderlag,
eftersom gallringsfristen for dessa handlingar riknas
fran det att prévningen har slutbehandlats.

Handlingar rérande omprévning av
betyg ska gallras 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
Eventuella betygsdndringar
registreras i studieregister. Detta
med stod av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2018-02165.)

3-4

Examensarbete

Examinera studenter

Uppsatser och andra examensarbeten som
leder till examen péG grundnivda eller
avancerad niva: kandidat-, magister- eller
masterexamen samt olika yrkesexamina.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Sorteras efter ISRN-nummer
om det anvinds vid institutionen. Annars
kalenderarsvis (utifrin datering i Ladok) efter
program eller for fristdende kurser efter amnesgrupp
och dérefter efter examenstyp och forfattarens

Bevaras.
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efternamn i bokstavsordning. Om handlingarna inte
ar inbundna laggs varje handling i ett aktomslag som
marks med ISRN-nummer eller forfattarens namn
om ISRN-nummer inte anviands.

3.4

Examinationsuppgift
Examinera studenter
T.ex. tentamensformuldr,

hemtentamensuppgift, laboratorieuppgift.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Sorteras kalenderarsvis
(utifran datering i Ladok) efter program eller for
fristdende kurser efter amnesgrupp. Darefter efter
kurs sorterad pé kurskod, sedan efter provkod och
sist efter examinationsdatum. Handlingarna fran
varje kurs laggs i aktomslag som ldggs samman i
arkivboxar kalenderarsvis.

Bevaras.

3-4

Examinationsuppgift, studentens svar
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Behélls vid institutionen och
aterlamnas eller gallras enligt gallringsanvisningar.
Om studenten har begirt omprovning av betyget ska
handlingen inte aterlimnas.

Studentens svar pa
examinationsuppgifter ska om
studenten si begir aterldimnas efter
betygsittning. Ej aterlamnade svar
ska gallras 2 ar efter betygsattning.
Aterlimning eller gallring far ske
endast om betyget har registrerats i
studieregister. Om studenten har
begirt omprovning av betyget ska
studentens svar pa
examinationsuppgiften bevaras i 2
ar efter att provningen har
slutbehandlats. Detta géller for
handlingar tillkomna fr.o.m. 1 juli
1993 med stod av RA-MS 2017:39
(4ndrad genom RA-MS 2020:25).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2018-02165.)

3-4

Pauslistor
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Pauslistor som utgor underlag i

Pauslistor som inte utgor underlag i
disciplindrenden ska gallras 2 ar
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Avser pauslistor som upprdttas vid

disciplinidrenden diariefors i process 3.12. Ovriga

efter skrivningstillfallet. Pauslistor

tentamenstillfillen. pauslistor behélls vid institutionen och gallras enligt | som utgér underlag i
gallringsanvisningar. disciplindrenden ska bevaras. Detta
Arkivsamordnare: Pauslistor som utgor underlagi | med stod av RA-FS 1991:6
disciplindrenden lamnas till registrator. Ovriga (&ndradgenom RA-FS 1997:6 och
pauslistor behalls vid institutionen och gallras enligt | RA-FS 2012:2). (Se
gallringsanvisningar. gallringsutredning, dnr LiU-2020-
00768.)
3.4 Resultatverifikat fran Ladok Anstilld: Registreras som arkivdokument i LiUDok | Bevaras.

Examinera studenter

av Ladoks systemforvaltare.

Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok av Ladoks systemforvaltare.
Arkivsamordnare: Registreras som
arkivdokument i LiUDok av Ladoks systemforvaltare.

3.4 Rapporter fran tentamensvakt
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa
Tentamensservice och Studentavdelningen.
Registrator: Rapport om upptickt mobiltelefon
eller andra rapporter som utgor underlag i
disciplindrenden diariefors i process 3.12. Ovriga
rapporter behélls av foredragande for
Disciplinndmnden och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Rapport om upptickt
mobiltelefon eller andra rapporter som utgor
underlag i disciplindrenden ldmnas till registrator.
Ovriga rapporter behalls av foredragande for
Disciplinndmnden och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Rapporter fran tentamensvakt som
inte utgor underlag i
disciplindrenden ska gallras tva ar
efter skrivningstillfillet. Rapporter
som utgor underlag i
disciplindrenden ska bevaras. Detta
med stéd av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS
2012:2). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2020-00768.)

LINKOPINGS UNIVERSITET

3.4 Underlag for registrering av resultat
Examinera studenter
Rdttningsprotokoll, meddelande fran
examinator till administratér om betyg,
ndrvarolistor

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Underlagen behalls vid
institutionen och rensas efter att uppgifterna har
registrerats i studieregistret.

Underlagen behalls vid
institutionen och rensas efter att
uppgifterna har registrerats i
studieregistret.
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3.4

Uppsats upp till 60 hp-nivé

Examinera studenter

Motsvarar det som tidigare kallades B-
uppsats.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Uppsatser upp till 60 hp-nivé ska
gallras 5 ar efter betygsdatum
forutsatt att betyget har registrerats
i studieregister. Om studenten har
begirt omprovning av betyget ska
uppsatsen gallras 2 ar efteratt
provningen har slutbehandlats,
dock minst 5 ar fran betygsdatum.
Detta giller for handlingar
tillkomna fr.o.m. 1 juli 1993 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)

3-4

VFU-rapport fran handledare
Examinera studenter

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

VFU-rapporter frén handledare ska
gallras 2 ar efter avslutad kurs. Om
rapporten ligger till grund for
examination far gallring ske endast
om betyget har registrerats i
studieregister. Om studenten har
begirt omprovning av betyget ska
rapporten bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
Detta giller for handlingar
tillkomna fr.o.m. 1 juli 1993 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)

3-4

VFU-rapport fran student
Examinera studenter
Studenters rapporter fran praktik eller

verksamhetsforlagd utbildning med bilagor.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Behélls vid institutionen och

aterldmnas eller gallras enligt gallringsanvisningar.

VFU-rapporter fran student ska om
studenten sé begir dterlamnas efter
betygsittning. Ej aterlaimnade svar
ska gallras 2 ar efter betygsattning.

LINKOPINGS UNIVERSITET
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Med bilagor avses utldtanden fran
arbetsplatser eller annan dokumentation
som bildar underlag till rapporten.

Aterlimning eller gallring far ske
endast om betyget harregistrerats i
studieregister. Om studenten har
begirt omprovning av betyget ska
rapporten bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
Detta géller for handlingar
tillkomna fr.o.m. 1 julitgg93 med
stod av RA-MS 2017:39 (dndrad
genom RA-MS 2020:25). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)

3.4 Videoupptagningar fran examinationer
Examinera studenter

Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Registrator: Behalls vid institutionen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Videoupptagningar fran
examinationer ska gallras 2 ar efter
examinationen. Om en student
begir omprévning av betyget ska
videoupptagningen dock bevaras i 2
ar efter att prévningen har
slutbehandlats.Detta med st6d av
RA-MS 2017:39 (dndrad genom
RA-MS-2020:25).

I denna process utbildas forskarstuderande. En

25 Utbilda forskarstuderande individuell studieplan faststills och revideras
regelbundet.
3.5 Anmalan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.5 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Utbilda forskarstuderande

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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3.5 Ansokan om inrattande av Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskarutbildningsplats Registrator: Diariefors.

Utbilda forskarstuderande Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

3.5 Arkivlista - alla kurser klara Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Pappershandlingen upprittas inte lingre Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
efter inforandet av Ladok 3 hosten 2018. tidigare sa ldnge handlingstypen finns kvar.

Handlingar fran 2016 ska dock inte arkiveras
tillsammans med handlingarna frén 2017.

3.5 Arkivlista - resultat av forskarstudier Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Pappershandlingen upprittas inte lingre Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
efter inforandet av Ladok 3 hosten 2018. tidigare sa ldnge handlingstypen finns kvar.

Handlingar frén 2016 ska dock inte arkiveras
tillsammans med handlingarna frén 2017.

3.5 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

3.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.

3.5 Beslut om inrittande av Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskarutbildningsplats Registrator: Diariefors.

Utbilda forskarstuderande Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

3.5 Beslut om uppflyttning av doktorand i Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
I6nestegen Registrator: Diariefors.

Utbilda forskarstuderande Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

3.5 Individuell studieplan Anstilld: Studieplaner som uppréttas i eISP- Bevaras.
Utbilda forskarstuderande systemet hanteras i systemet och ska inte ldmnas till
Med uppfélining registrator. Ovriga studieplaner lamnas till

registrator.
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Registrator: Studieplaner som upprittas i eISP-
systemet hanteras i systemet och ska inte diarieforas.

Ovriga studieplaner diariefors.

Arkivsamordnare: Studieplaner som upprittas i

elSP-systemet hanteras i systemet och ska inte
diarieforas. Ovriga studieplaner diariefors.

forskarstudier

Utbilda forskarstuderande

T.ex. intyg om genomford kurs, kursplaner,
tillgodordknanden

Registrator: Arkiveras utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Sorteras efter datum for
registrering i Ladok.

3.5 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.5 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.5 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.5 Protokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.5 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.5 Underlag for rapportering av resultat av Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
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I denna process hanteras genomforandet av

B2 G'enomff) ra ; ; - disputation eller licentiatseminarium.
disputation/licentiatseminarium
3.6 Anmaélan om disputation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.6 Anmailan om licentiatseminarium Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Betygsnamndens protokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.6 Doktorsavhandling Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Exemplar som inkommer till
fakulteten diariefors av UF:s registrator.
Arkivsamordnare: Doktorsavhandlingar ska inte
levereras fran institutionerna till DA-enheten,
eftersom det exemplar som inkommer till
fakulteterna for spikning diariefors och arkiveras av
DA-enheten.
3.6 Intyg for licentiatexamen Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Kvitto pa leverans av avhandlingar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora disputation/licentiatseminarium
Kuitto fran universitetsbiblioteket och
instititutionen.

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.6 Licentiatavhandling Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors fr.o.m. 1 jan 2021.
Arkivsamordnare: Tryckta licentiatavhandlingar
arkivldaggs separat i diarienummerordning.
3.6 Meddelande om tid och plats for disputation | Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Protokoll for licentitatseminarium Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.6 Tillstyrkan av disputation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
.. — I denna process utvarderas genomférda kurser och
3.7 Utvardera utbildning T .
3.7 Kursvardering Anstélld: For kursviarderingar i Evaliuate: Folj Kursvarderingar (de inkomna
Utvardera utbildning anvisningarna for Evaliuate sa gallras handlingarnai | svaren) i det centrala

Frageformuldr och svar.

Evaliuate vid ritt tidpunkt. Ovriga kursvirderingar
hanteras enligt rutin pa institution.

Registrator: Kursviardering som ej gjorts i Evaliuate
hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: For kursutvirdering som ej
gjorts i Evaliuate: behélls vid institutionen och gallras
2 ar efter att sammanstéallning har gjorts.

kursvarderingssystemet ska gallras
10 ar efter att de inkommit forutsatt
att en sammanstallning av
kursvarderingarna har uppréttats.
Ovriga kursvirderingar ska gallras
2 ir efter att en sammanstéillning
har upprattats om det inte finns
sirskilda skil att bevara dem en
langre tid. Sarskilda skil kan t.ex.
vara att det finns behov av att
kunna gbra nya sammanstéillningar.
I dessa fall ska kursvirderingarna
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gallras senast efter 10 ar. En
sammanstéllning av
kursvarderingarna frén varje
tillfalle ska bevaras. Detta giller for
handlingar tillkomna fr.o.m. 1 juli
1993 med st6d av RA-MS 2017:39
(4ndrad genom RA-MS 2020:25).
(Se gallringsutredning, dnr LiU-
2016-01810.)

3.7

Kursvirdering, ssmmanstallning
Utvardera utbildning

Anstilld: For utviarderingar i Evaliuate: Folj
anvisningarna for Evaliuate s bevaras
sammanstallningen. Ovriga sammanstallningar
hanteras enligt rutin pa institution.

Registrator: Kursutviardering som ej gjorts i
Evaliuate hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: For kursutviardering som ej
gjorts i Evaliuate: Sorteras terminsvis efter program
eller for fristdende kurs efter amnesgrupp. Darefter
efter kurs sorterad pa kurskod och sist
moment/delkurs. Handlingarna fran varje kurs laggs
i aktomslag som i sin tur 1aggs samman i ett
aktomslag for varje termin. Terminernas handlingar
laggs samman i arkivboxar kalenderarsvis.

Bevaras.

3.8

Utfarda examen

I denna process utfirdas examensbevis pa grundniva,
avancerad niva och forskarniva.

3.8

Ansokan om examen
Utfarda examen

Anstilld: Ansokningar som lett till negativa beslut
lamnas till registrator. Ansokningar som lett till
positiva beslut hanteras i Ladok.

Registrator: Ansokningar som lett till negativa
beslut diarieférs. Ansokningar som lett till positiva
beslut hanteras i Ladok.

Arkivsamordnare: Ansokningar som lett till

Bevaras.
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negativa beslut diarieférs. Ansokningar som lett till
positiva beslut hanteras i Ladok.

3.8 Beslut om examen Anstilld: Negativa beslut ldmnas till registrator. Bevaras.
Utfarda examen Positiva beslut hanteras i Ladok.
Registrator: Negativa beslut diariefors. Positiva
beslut hanteras i Ladok.
Arkivsamordnare: Negativa beslut diariefors. Se
anvisningar pa sida 2 for sortering av diarieforda
handlingar. Positiva beslut hanteras i Ladok.
3.8 Examensbevis, arkivkopia Anstilld: Hanteras enligt rutin fran Bevaras.
Utfarda examen Examensenheten.
Registrator: Hanteras enligt rutin frén
Examensenheten.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Examensenheten.
3.8 Overlételse av examensritt Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utfarda examen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.9 Samordna och arrangera I denna process samordnas verksamhetsforlagd
: ) g - utbildning och annan praktik.
verksamhetsforlagd utbildning och
praktik
3.9 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsférlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.9 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsférlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.9 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Samordna och arrangera verksamhetsforlagd
utbildning och praktik

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.9 Journaler Anstilld: Hanteras enligt lokal rutin. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsférlagd | Registrator: Hanteras enligt lokal rutin.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Hanteras enligt lokal rutin.
3.9 Kungorelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsférlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.9 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.9 Utvarderingar Anstilld: Hanteras enligt lokal rutin. Utvarderingssvar fran
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Hanteras enligt lokal rutin. utvirderingar som inte regleras i
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Hanteras enligt lokal rutin. lag, forordning eller lokala
foreskrifter ska gallras efter att de
har sammanstallts.
Sammanstillningen far gallras nir
utvarderingen har slutbehandlats
om det bedoms att den inte behovs
for framtiden. Detta med stod av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-
FS 1997:6 och RA-FS 2012:2). (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2018-
02165.)
3.10 Ge stod till student
3101 Bedriva studenthilsovard I denna process hanteras studenthélsovarden.
3.10.1 Patientjournal Anstilld: Hanteras enligt rutin vid Studenthilsan. Bevaras.
Bedriva studenthélsovard Registrator: Hanteras enligt rutin vid
Studenthailsan.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin vid
Studenthéilsan.
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BBy : " . I denna process utreds och beslutas om
3.10.2 Hantera stodatgarder i studiesituationen lonpereaiorishe sHdkiter ol sordamier med
funktionsnedsattning.
3.10.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgirder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgarder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgarder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
T .. I denna process hanteras drenden som ror
3.10.3  Hantera individuella studentdrenden individuella studenter som t.ex. ansokningar och
beslut om tillgodoréknanden eller studieuppehall.
3.10.3 Anmalan, studieavbrott Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Anmalan, dteruppta studier (med Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
platsgaranti) Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Ansokan, byte av inrikting i program Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Ansokan, byte av kurs i individuell Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
studiegng Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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3.10.3 Ansokan, byte av kurs i program Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Ansokan, dispens att 14sa mer dn 45 hp Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Ansokan, dispens fran forkunskapskrav Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Ansokan, efterregistrering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Ansokan om tillgodordknande Anstilld: Hanteras i LiUDesk. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Hanteras i LiUDesk.
Gidller ndr handldggningen sker i Arkivsamordnare: Arkiveras automatiskt som
tillgodordknandeprocessen i LiUDesk. arkivdokument i LiUDok efter drendets avslutande.
3.10.3 Ansokan, studieuppehéll (med platsgaranti) | Anstidlld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Ansokan, tillgodordakna gammal kurs i ny Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
examen Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Ansokan, tillgodordknande av kurs Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Ansokan, ateruppta studier Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera individuella studentirenden

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.10.3 Bekriftelse, studieavbrott Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, byte av inriktning program Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Beslut, byte av kurs i individuell studiegang Anstilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Beslut, byte av kurs i program Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, dispens att 1dsa mer dn 45 hp Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, dispens fran forkunskapskrav Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, efterregistrering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Beslut om inridttande av kompletterande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
stipendium Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Beslut om tillgodordknande Anstilld: Hanteras i LiUDesk. Bevaras.

Hantera individuella studentdrenden

Registrator: Hanteras i LiUDesk.
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Giller ndr handldggningen sker i
tillgodordknandeprocessen i LiUDesk.

Arkivsamordnare: Arkiveras automatiskt som
arkivdokument i LiUDok efter drendets avslutande.

3.10.3 Beslut, tillgodordkna gammal kurs i ny Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
examen Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, tillgodordknande av kurs Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, studieuppehaéll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.10.3 Beslut, ateruppta studier Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Individuell studieplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Gdller grundnivéd och avancerad nivd. For Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
forskarnivd se process 3.5.
3.10.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.10.3 Underlag for inrattande av kompletterande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
stipendium Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11 Hantera internationella utbyten av

studenter

3.11.1 Administrera utbytesprogram

I denna process ansoks om medel till utbytesprogram
och upprittas utbyteskontrakt med utlandska
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larosaten. Avtal som ror bade studenter och personal
hanteras har.

3.11.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11.1 Avtal Anstélld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.11.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.11.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Administrera utbytesprogram Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar péa sida 2.
3112 Hantera utresande studenter I denna process hanteras utresande studenter.
3.11.2 Ansokan om utbytesplats Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.

Hantera utresande studenter

Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
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3.11.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.11.2 Intyg Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Certificate of Arrival och Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
Certificate of Attendance.
3.11.2 Register 6ver utbyten Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
3.11.2 Reserapport Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Travel report och Evaluation Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
report.
3.11.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Diariefors.
Avser skrivelser som inte hanteras i Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
MoveON.
3.11.2 Studieplan Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera utresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Learning Agreement. Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
3113 Hantera inresande studenter I denna process hanteras inresande studenter.
3.11.3 Ansokan om utbytesplats Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
3.11.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.11.3 Intyg Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Certificate of Arrival och Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
Certificate of Attendance.
3.11.3 Register 6ver utbyten Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
3.11.3 Reserapport Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Travel report och Evaluation Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
report.
3.11.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras
Hantera inresande studenter Registrator: Diariefors.
Avser skrivelser som inte hanteras i Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
MoveON.
3.11.3 Studieplan Anstilld: Hanteras i MoveON. Bevaras.
Hantera inresande studenter Registrator: Hanteras i MoveON.
Avser t.ex. Learning Agreement. Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.
3.12 Hantera disciolinzrenden I denna process hanteras drenden rorande
: P disciplinfrégor eller avskiljanden avseende studenter.
3.12 Anmélan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.12 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.12 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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3.12 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.12 Kallelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.12 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindrenden Registrator: Diariefors.
Skickas till student Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.12 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.12 Utredning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.12 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.13 Hantera studieavgifter I denna process hanteras studieavgifter.
3.13 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.13 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.13 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.13 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.13 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.13 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.14 Hantera hégskoleprov I denna process hanteras hogskoleprovet.
3.14 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.14 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.14 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.14 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.14 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.14 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.14 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera hogskoleprov Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
. I denna process sker samverkan med
3.15 Samverka med studentorganisationer sndlontenmam o,
3.15 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.15 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.15 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.15 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.15 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.15 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
. g I denna process hanteras 6vergripande beslut
3.16 Hantera I6pande utbildningsarenden e isldatng,
3.16 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera I6pande utbildningsidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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3.16 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.16 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
3.16 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera I6pande utbildningsidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
3.16 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera I6pande utbildningsidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4 Bedriva forskning
a1 Planera och administrera I denna process hanteras ansokan om
: ) ) forskningsmedel, upprattande av avtal med
forskningsprojekt forskningsfinansiar och ekonomisk aterrapportering.
4.1 Anmailan om personuppgiftsbehandling Anstiilld: Limnas till dataskyddsombudet. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av
dataskyddsombudet.
4.1 Ansokan om forskningsmedel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.1 Ansokan om tillstdnd Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Ansokan till etiska kommittéer, Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
datainspektionen, miljéprovande instanser
etc.
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4.1 Arkivdokumentation/ Beslut om bevarande Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
eller gallring Registrator: Diariefors.
Planera och administrera forskningsprojekt Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Avtal om finansiering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.1 Beslut om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Beslut om beviljande eller avslag av ansokan | Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
om medel.
4.1 Beslut om tillstdnd Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Beslut fran etiska kommittéer, Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
datainspektionen, miljoprovande instanser
etc.
4.1 Datahanteringsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Fullkostnadskalkyl Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.1 Gallringsprotokoll for forskningsmaterial Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera och administrera forskningsprojekt

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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4.1 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Forskningsplaner och andra styrdokument. | Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.1 Register 6ver forskningsmaterial med Anstilld: Registret forvaras under projektets gang Bevaras.
sekretess av projektansvarig forskare och lamnas till registrator
Planera och administrera forskningsprojekt nar det ar fardigstallt.
Registrator: Diariefors i forskningsprojektets
drende nir registret ar fardigstallt.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Rapport, uppfoljning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Rapport till finansidr. For 6vriga Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
forskningsrapporter se Tillgdngliggora
forskningsresultat 4.2.2
4.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.1 Upplysning och personuppgiftsbehandling Anstilld: Ett exemplar av upplysningen lamnas till | Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt registorator.
Registrator: Ett exemplar av upplysningen
diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.2 Utfora forskningsprojekt
421 Inhimta och bearbeta material i I denna process samlas forskningsmaterial in och

forskningsprojekt

analyseras.
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4.2.1

Forskningsmaterial

Inhdmta och bearbeta material i
forskningsprojekt

Ljud- och bildupptagningar, enkdter,
excerpter, mdt- och testresultat, statistik,
laboratoriedagbok m.m. Kallas dven
forskningsdata.

Anstilld: Handlingar som ska bevaras lamnas till
arkivsamordnaren efter avslutat projekt.
Projektansvarig ser till att handlingarna ar ordnade
for arkivering enligt gillande rutiner. Handlingar
som ska gallras behalls vid instutitionen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Handlingar som ska bevaras
levereras till DA-enheten efter avslutat projekt.
Projektansvarig ser till att handlingarna ar ordnade
for arkivering enligt géllande rutiner. Handlingar
som ska gallras behalls vid instutitionen och gallras
enligt gallringsanvisningar.

Se sida 3 for anvisningar om
bevarande eller gallring av
forskningsmaterial. (Se
gallringsutredning, dnr LiU-2021-

01534.)

4.2.1

Samtycken till deltagande i forskningsstudie
Inhdmta och bearbeta material i
forskningsprojekt

Anstilld: Hanteras pd samma sitt som
forskningsmaterialet samtycket avser.
Registrator: Hanteras pa samma sitt som
forskningsmaterialet samtycket avser.
Arkivsamordnare: Hanteras pd samma satt som
forskningsmaterialet samtycket avser.

Samtycken till deltagande i
forskningsstudie ska gallras nir
forskningsmaterialet det giller
gallras. Om forskningsmaterialet
ska bevaras ska dven samtyckena
bevaras. Detta med st6d av RA-FS
1999:1 (andrad genom RA-FS
2002:1). (Se gallringsutredning, dnr
LiU-2021-01534.)

4.2.2

Tillgangliggora forskningsresultat

I denna process rapporteras och tillgingliggors
forskningsresultaten.

4.2.2

Rapport, forskningsresultat
Tillgidngliggora forskningsresultat
Monografier, forskningsartiklar,
konferenspapers, konferensposters m.m.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa
institution.

Bevaras.

4.3

Genomfora vetenskapliga konferenser,
seminarier o dyl.

I denna process genomfors vetenskapliga
konferenser, seminarier eller liknande
sammankomster anordnade av LiU.
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4.3 Ansokan om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.3 Beslut om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.3 Handlingar rorande konferenser, seminarier | Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
o dyl Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa
seminarier o dyl. institution.
Program, deltagarforteckning,
konferensbidrag m.m.
4.3 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
; 2 I denna process utreds anmélningar av misstanke om
4.4 Ha nter:a avvikelser fran god avvikelser frén god forskningssed.
forskningssed
4.4 Anmalan om avvikelse frin god Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskningssed Registrator: Diariefors.
Hantera avvikelser fran god forskningssed Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera avvikelser fran god forskningssed Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.4 Protokoll/minnesanteckningar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera avvikelser fran god forskningssed

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
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4.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera avvikelser fran god forskningssed Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.4 Utredningsmaterial Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera avvikelser fran god forskningssed Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
45 Genomféra uppdrag frin det omgivande I denl‘l‘a process utfors uppdrag fran det omgivande
N samhillet.
samhallet
4.5 Anhéllan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frin det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
4.5 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frin det omgivande Registrator: Diariefors.
samhillet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
4.5 Ansokan om tillstdnd Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frin det omgivande Registrator: Diariefors.
samhillet Arkivsamordnare: Se anvisningar pé sida 2.
Ansokan till etiska kommittéer,
datainspektionen, miljoprévande instanser
etc.
4.5 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora uppdrag frin det omgivande

samhallet

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.
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