LINKOPINGS
UNIVERSITET

Andringar av handlingstyper och hanteringsanvisningar till

dokumenthanteringsplan version 1.5.3

Foljande handlingstyper och hanteringsanvisningar har lagts till, reviderats eller

tagits bort i version 1.5.3 av dokumenthanteringsplanen:

1.1 Planera och styra verksamheten

Handlingstyp: Forordning
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Revisionsplan
Bakgrund: Handlingstypen tas bort fran process 1.1. eftersom revisionsplaner
hanteras i process 1.4.

2.1.1 Anstalla larare

Handlingstyp: Besked om uppehallstillstdnd

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behills vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Handlingen ska inte diarieforas.

Arkivsamordnare: Behélls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.1.2 Anstélla doktorand

Handlingstyp: Besked om uppehallstillstand

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behills vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Handlingen ska inte diarieforas.

Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.1.3 Anstiélla teknisk/administrativ personal

Handlingstyp: Besked om uppehallstillstdnd
Bakgrund: Ny handlingstyp.
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Hanteringsanvisning

Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behills vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Handlingen ska inte diarieforas.

Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.1.6 Hantera individuella HR-arenden

Handlingstyp: Ansokningar om férildraledighet
Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.
Registrator: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.
Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.

Handlingstyp: Ansékningar om tjanstledighet

Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.
Registrator: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.
Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet Primula fr.o.m. april 2021.

2.1.9 Bedriva personalutveckling

Handlingstyp: Overenskommelser om chefsprogram

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Limnas till HR-avdelningen.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Behélls vid HR-avdelningen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.1.10 Samverka med personalorganisationer
Handlingstyp: Férhandlingsprotokoll

Bakgrund: Handlingstypen tas bort fran process 2.1.10 och laggs till i process 2.13.

2.1.13 Hantera internationella utbyten av personal

Handlingstyp: Ansokan om utbytesplats
Bakgrund: Revidering av handlingstypens namn frdn “Anstékan” till ’Ans6kan om
utbytesplats” och revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.
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Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Forfragan
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Forslag
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Intyg

Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Register 6ver utbyten
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Reserapport
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstalld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Yttrande
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

2.1.14 Anstalla personal utan att kungoéra
Handlingstyp: Besked om uppehéllstillstaind
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning
Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.

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

Handlingstyp: Sakkunnigutldtande
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

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

2.4.1 Genomfora upphandling

Handlingstyp: Handlingar vid direktupphandling med varde under 0,5
prisbasbelopp

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behills vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Behélls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

Handlingstyp: Leverantorsutvarderingar

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behalls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Behélls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.4.3 Genomfora avrop inkl. fornyad konkurrensutsattning

Handlingstyp: Bestillningar vid avrop fran ramavtal med rangordning, sarskild
fordelningsnyckel eller bara en leverantér med viarde under 100 000 kr
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i Raindance.

Registrator: Hanteras i Raindance.

Arkivsamordnare: Hanteras i Raindance.
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2.7.1 Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och sakerhet

Handlingstyp: Tjanstbarhetsintyg
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstiilld: Liamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Handlingstyp: Medicinsk aterkoppling
Bakgrund: Ny handlingstyp
Hanteringsanvisning

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

2.9 Hantera informationstillgangar

Handlingstyp: Arkivbeskrivning
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

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

2.11.4 Hantera alumniverksamhet

Handlingstyp: Alumniundersokningar

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behills vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

2.13 Genomfora moten

Handlingstyp: Forhandlingsprotokoll
Bakgrund: Ny handlingstyp i process 2.13. Handlingstypen tas bort fran process
2.1.10.

Hanteringsanvisning
Anstilld: Liamnas till registrator.
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Registrator: Lamnas till arkivsamordnaren. Beslut diariefors i aktuellt

diariedrende, se diarieféringsrutinen "Beslut tagna i styrelser och namnder och som

redovisas i protokoll”. Eventuella bifogade handlingar som hor till diariedarenden
ska diarieforas och arkiveras.

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

3.3 Planera och genomfora kurstillfalle

Handlingstyp: Videoupptagningar fran undervisningstillfallen
Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Handlingar som ska bevaras limnas till arkivsamordnaren. Ovriga
behalls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.

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

3.4 Examinera studenter

Handlingstyp: Videoupptagningar fran examinationer

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstiilld: Behélls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Registrator: Behalls vid institutionen och gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och gallras enligt
gallringsanvisningar.

3.5 Utbilda forskarstuderande

Handlingstyp: Beslut om uppflyttning av doktorand i 16nestegen
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Handlingstyp: Individuell studieplan
Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Studieplaner som upprittas i eISP-systemet hanteras i systemet och ska
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inte limnas till registrator. Ovriga studieplaner limnas till registrator.
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.

3.6 Genomfora disputation/licentiatseminarium

Handlingstyp: Licentiatavhandling
Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Liamnas till registrator.

Registrator: Diariefors fr.o.m. 1jan 2021.

Arkivsamordnare: Tryckta licentiatavhandlingar arkivlaggs separat i
diarienummerordning.

3.11.2 Hantera utresande studenter

Handlingstyp: Ansokan om utbytesplats

Bakgrund: Revidering av handlingstypens namn fran "Ansokan” till "Ans6kan om
utbytesplats” och revidering av hanteringsanvisningar fér samtliga roller.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.

Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Forfragan
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Forslag
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Intyg

Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Register over utbyten
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning
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Anstalld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Reserapport

Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Studieplan

Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstiilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Yttrande
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

3.11.3 Hantera inresande studenter

Handlingstyp: Ansokan om utbytesplats

Bakgrund: Revidering av handlingstypens namn fran "Ansokan” till ”Ans6kan om
utbytesplats” och revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

Anstalld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Forfragan
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Forslag
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Intyg
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.
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Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Register 6ver utbyten
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstalld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.

Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Reserapport
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.

Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Studieplan
Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

Anstilld: Hanteras i MoveON.
Registrator: Hanteras i MoveON.

Arkivsamordnare: Hanteras i MoveON.

Handlingstyp: Yttrande
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

4.1 Planera och administrera forskningsprojekt

Handlingstyp: Arkivdokumentation/ Beslut om bevarande eller gallring
Bakgrund: Handlingstypens namn dndras fran "Dokumentation for
arkivindamal” till "Arkivdokumentation/ Beslut om bevarande eller gallring”.

Hanteringsanvisning
Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Handlingstyp: Gallringsprotokoll for forskningsmaterial

Bakgrund: Ny handlingstyp.
Hanteringsanvisning

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

Handlingstyp: Register 6ver forskningsmaterial med sekretess

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Registret forvaras under projektets gang av projektansvarig forskare och
lamnas till registrator nar det har fardigstallts.

Registrator: Diariefors i forskningsprojektets drende nar registret har
fardigstallts.

Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

Handlingstyp: Upplysning och personuppgiftsbehandling
Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

Anstilld: Ett exemplar av upplysningen ldmnas till registorator.
Registrator: Ett exemplar av upplysningen diariefors.
Arkivsamordnare: Se anvisningar pa sida 2.

4.2.1 Inhamta och bearbeta material i forskningsprojekt

Handlingstyp: Forskningsmaterial
Bakgrund: Revidering av hanteringsanvisningar for samtliga roller.

Hanteringsanvisning

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 behélls 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 gdllande rutiner. Handlingar som ska gallras behalls vid instutitionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

Handlingstyp: Samtycken till deltagande i forskningsstudie

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisning

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