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Dokumenthanteringsplan version 1.4.1

Link6pings universitets (LiU) dokumenthanteringsplan utgar fran LiU:s klassificeringsstruktur och redovisar vilka handlingstyper som
forekommer vid myndigheten och hur dessa ska hanteras. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar om bevarande eller gallring samt
andra hanteringsanvisningar for varje handlingstyp.

Beslut om LiU:s klassificeringsstruktur, tillimpning av Riksarkivets gallringsforeskrifter och beslut om handlingstyper och
hanteringsanvisningar fattas separat och sammanstélls darefter i dokumenthanteringsplanen. Pa delegation av rektor faststéller
universitetsdirektoren LiU:s klassificeringsstruktur och fattar beslut om tillimpningen av Riksarkivets gallringsforeskrifter. Beslut om
handlingstyper och hanteringsanvisningar fattas av Dokument- och arkivenheten vid Universitetsférvaltningen. Den upprattade
dokumenthanteringsplanen diariefors tillsammans med underliggande beslut.

Dokumenthanteringsplanens versionsnummer utgér fran klassificeringsstrukturens versionsnummer och darefter 1aggs ett I6pnummer till
som visar version av dokumenthanteringsplanen.

Forslag pa nya handlingstyper och férandringar skickas till dokumenthantering@liu.se

Med institution avses i detta dokument dven fakulteterna, Universitetsbiblioteket och Universitetsforvaltningen.

Gallringsanvisningar som giller oavsett handlingstyp och process:

Kopior dar det finns ett arkivexemplar vid LiU med samma innehall far gallras nér de inte langre fyller ndgon funktion. (Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)
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Planera och styra verksamheten

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

1 Styra och leda verksamheten
1.1 Planera och styra verksamheten I denna process framtas planer och strategiska
dokument som anger verksamhetens mal.
1.1 Anvisning for budgetarbetet Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.1 Anvisning for planering av verksamheten Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.1 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.1 Budget Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.1 Forordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.1 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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1.1

Regleringsbrev
Planera och styra verksamheten

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.1

Resursfordelning
Planera och styra verksamheten

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.1

Revisionsplan
Planera och styra verksamheten

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.1

Riskanalys
Planera och styra verksamheten

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.1

Skrivelse
Planera och styra verksamheten

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.1

Strategi
Planera och styra verksamheten

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

1.1

Uppdragsbeskrivning
Planera och styra verksamheten

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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1.1 Verksamhetsplan Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och styra verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.2 Leda verksamheten
1.2.1 Genomfdra planer och strategier I denna process fattas beslut om vad som ska goras
for att na uppstéllda mal.
1.2.1 Arbetsordning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
1.2.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.2.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.2.1 Foreskrift Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.2.1 Forslag till beslut Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora planer och strategier Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
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1.2.1

Hanteringsanvisning
Genomfora planer och strategier

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.1

PM
Genomfora planer och strategier

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.1

Skrivelse
Genomfora planer och strategier

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Bemanna organisationen och
klargdra ansvar

I denna process utses beslutsfattare och andra med

ledande funktioner vid LiU samt ledamoter i interna

och externa beslutsorgan. Processen innfattar d&ven

klargoranden av ansvarsomraden samt delegationer.

1.2.2

Ansokan
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Arbetsordning
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

1.2.2

Beslut
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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1.2.2

Delegation av uppgift
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Delegationsordning
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Entledigande
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Foreskrift, val
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Forslag
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Hanteringsordning
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

1.2.2

Kvittens av delegation
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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1.2.2

Nominering
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Returnerande av delegation
Bemanna organisationen och klargéra ansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Rostlangd
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Skrivelse
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.2.2

Atertagande, delegation
Bemanna organisationen och klargora ansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Folja upp verksamheten

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

1.3

Anmailan
Folja upp verksamheten

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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1.3

Anvisning
Folja upp verksamheten

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Beslut
Folja upp verksamheten

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Bokslut
Folja upp verksamheten

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Rapport
Folja upp verksamheten

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Revisionsberittelse
Folja upp verksamheten

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

1.3

Riskanalys
Folja upp verksamheten

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

1.3

Skrivelse
Folja upp verksamheten

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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1.3 Verksamhetsberittelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.3 Yttrande 6ver revision Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
1.3 Arsredovisning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Folja upp verksamheten Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2 Stodja verksamheten
2.1 Hantera HR
2.1.1  Anstilla larare I denna process anstills lidrare. Aven vikariat ingér i
processen.
2.1.1 Anstallningsavtal Anstilld: Lamnas till LHE (L6n). Bevaras.
Anstilla larare Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.
2.1.1 Anstillningsprofil Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.1.1 Ansokan, anstéllning Anstilld: Ansokan som gjorts via ReachMee Ansokan om anstéllning med
Anstilla larare diariefors automatiskt. Ovriga ansékningar limnas bilagor ska gallras 2 ar efter att
till registrator. anstillningsbeslutet vunnit laga
Registrator: Ansokan som gjorts via ReachMee kraft, med undantag for ansokan
diariefors automatiskt. Ovriga ansokningar diariefors | fran den anstillde och den som ev.
av registrator. har 6verklagat beslutet som ska
Arkivsamordnare: Gallring av ansokan till bevaras. Om den sékande sa begir
anstallning gors via gallringsfunktionen i LiUDok. ska ansokningshandlingarna
dterlamnas. I dessa fall behalls en
kopia av handlingarna tills
gallringsfristen har gatt ut.
Publikationer som har anvants for
meritvardering far aterlamnas nir
anstillningsbeslutet vunnit laga
kraft under forutsattning att
skriftens bibliografiska referenser
har dokumenterats. (Se beslut i dnr
LiU-2018-01356.)
2.1.1 Avsiktsforklaring Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.1.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.1.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla larare Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
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Anstailla larare

2.1.1 Beslut, avbruten rekrytering

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1 Forslag
Anstilla larare

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1 Kallelse till intervju
Anstilla larare

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldaggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1 Kallelse till professur
Anstalla larare

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1 Kungorelse, anstillning
Anstalla larare

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

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

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1 Meddelande
Anstilla larare

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.1.1

Sakkunnigutlatande, anstéllning
Anstilla larare

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1

Skrivelse
Anstalla larare

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1

Testresultat, anstallning
Anstilla larare

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1

Yttrande
Anstilla larare

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.1

Atertagande, ansdkan
Anstalla larare

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Anstalla doktorand

I denna process anstélls doktorander.

2.1.2

Anstillningsavtal
Anstilla doktorand

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Bevaras.
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2.1.2 Anstillningsprofil Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
2.1.2 Ansokan, anstéllning Anstilld: Ansokan som har gjorts via ReachMee Ansokan om anstéllning med
Anstilla doktorand diarieférs automatiskt. Ovriga ansokningar limnas bilagor ska gallras 2 ar efter att
till registrator. anstallningsbeslutet vunnit laga
Registrator: Ansokan som har gjorts via ReachMee | kraft, med undantag for ansékan
diariefors automatiskt. Ovriga ansokningar diariefors | frn den anstillde och den som ev.
av registrator. har 6verklagat beslutet som ska
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer. bevaras. Om den sokande s& begér
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag. ska ansokningshandlingarna
dterlamnas. I dessa fall behalls en
kopia av handlingarna tills
gallringsfristen har gatt ut.
Publikationer som har anvants for
meritvardering far aterlamnas nir
anstillningsbeslutet vunnit laga
kraft under forutsattning att
skriftens bibliografiska referenser
har dokumenterats. (Se beslut i dnr
LiU-2018-01356.)
2.1.2 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.1.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla doktorand Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
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2.1.2

Beslut, avbruten rekrytering
Anstilla doktorand

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Forslag
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Kallelse till intervju
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Kungorelse, anstillning
Anstélla doktorand

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

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

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.2

Meddelande
Anstilla doktorand

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Skrivelse
Anstilla doktorand

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.1.2

Testresultat, anstillning
Anstilla doktorand

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Yttrande
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.2

Atertagande, ansékan
Anstilla doktorand

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Anstalla teknisk/administrativ personal

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

2.1.3

Anstallningsavtal
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till LHE (Lo6n).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Bevaras.

2.1.3

Anstillningsprofil
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Ansokan, anstéllning
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Ansokan som har gjorts via ReachMee
diariefors automatiskt. Ovriga ansékningar limnas
till registrator.

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

Ansokan om anstéllning med
bilagor ska gallras 2 ar efter att
anstéllningsbeslutet vunnit laga
kraft, med undantag for ansékan
fran den anstillde och den som ev.
har 6verklagat beslutet som ska
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

bevaras. Om den sokande s& begér
ska ansokningshandlingarna
aterlamnas. I dessa fall behalls en
kopia av handlingarna tills
gallringsfristen har gatt ut.
Publikationer som har anvants for
meritvardering far aterlamnas nir
anstillningsbeslutet vunnit laga
kraft under forutsattning att
skriftens bibliografiska referenser
har dokumenterats. (Se beslut i dnr
LiU-2018-01356.)

2.1.3

Avtal
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Beslut
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Beslut, avbruten rekrytering
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.3

Forslag
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.1.3

Kallelse till intervju
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Kungorelse, anstillning
Anstilla teknisk/administrativ personal

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

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

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Meddelande
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.3

Skrivelse
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.3

Testresultat, anstillning
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.3

Yttrande
Anstilla teknisk/administrativ personal

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.1.3 Atertagande, ansékan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla teknisk/administrativ personal Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.1.4 Befordra I denna process hanteras befordringar av personal,
t.ex. till lektor, bitr. professor eller professor.
2.1.4 Anstillningsavtal Anstilld: Limnas till LHE (Lon). Bevaras.
Befordra Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar rsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

2.1.4 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

2.1.4 Beslut Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

2.1.4 Forslag Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.1.4 Meddelande Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Befordra Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.1.4

Sakkunnigutlatande
Befordra

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.4

Skrivelse
Befordra

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.4

Yttrande
Befordra

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.15

Hantera I6pande HR-arenden

I denna process hanteras 6vergripande beslut i HR-
arenden. HR-arenden som ror enskilda individer
tillhor processen 2.1.6, Hantera individuella HR-
arenden.

2.1.5

Ansokan
Hantera 16pande HR-arenden

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.5

Attestordning
Hantera 16pande HR-drenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.5

Avtal
Hantera 16pande HR-drenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.1.5

Avtal, delad anstillning
Hantera Iopande HR-drenden
Overenskommelse om delad anstdllning

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Handlingarna (pappersoriginalet)
arkivlaggs utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Liggs i aktomslag
kalenderarsvis i personnummerordning.

Bevaras.

2.1.5

Beslut
Hantera 16pande HR-arenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.5

Forfragan
Hantera 16pande HR-drenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.5

Forslag
Hantera 16pande HR-drenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.5

Skrivelse
Hantera 16pande HR-drenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.6

Hantera individuella HR-drenden

I denna process hanteras individuella HR-arenden
inkl. Ionegrundande beslut, berdkningar och
loneutbetalningar samt hantering av de anstélldas
skattedeklarationer.

2.1.6

Ansokan
Hantera individuella HR-arenden

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.1.6 Ansokningar om forildraledighet
Hantera individuella HR-4renden

Anstilld: Lamnas till LHE (L6n).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
gallras efter 2 ar. Sorteras arsvis i
personnummerordning,.

Ansokningar om forildraledighet
ska gallras efter 2 ar. Enligt beslut
dnr (Se beslut i dnr LiU-2019-
00090.)

2.1.6 Ansokningar om ledighet kortare dn 6
maénader
Hantera individuella HR-arenden

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
gallras efter 2 &r. Sorteras arsvis i
personnummerordning.

Ansokningar om ledighet kortare dn
6 ménader ska gallras efter 2 ar. (Se
beslut i dnr LiU-2019-00090.)

2.1.6 Ansokningar om ledighet lingre dn 6
maénader
Hantera individuella HR-4renden

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Bevaras.

2.1.6 Avtal
Hantera individuella HR-arenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.6 Beslut
Hantera individuella HR-arenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.6 Beslut om hogriskskydd
Hantera individuella HR-4renden
Beslut fran Forsdkringskassan.

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar rsvis till arkivet.
Sorteras drsvis i personnummerordning.

Beslut fran Forsdkringskassan om
hogriskskydd ska gallras efter 10 &r.
(Se beslut i dnr LiU-2019-00090.)
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2.1.6

Beslut om l6nevixling
Hantera individuella HR-arenden

Anstalld: Lamnas till HR-partner som skickar
originalet till UF:s registrator med kopia till LHE
(Lon).

Registrator: Handlingarna arkivlaggs utan
diarieforing av UF:s registrator.
Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.

Bevaras.

2.1.6

Forfragan
Hantera individuella HR-arenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.6

Forslag
Hantera individuella HR-4renden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.6

Lakarintyg, kopia
Hantera individuella HR-4renden

Anstiilld: Limnas till HR-partner.

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

Kopior av ldkarintyg ska gallras
efter 2 ar.

2.1.6

Sjukforsakran
Hantera individuella HR-arenden

Anstilld: Lamnas till LHE (L6n).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
gallras efter 2 ar. Sorteras rsvis i
personnummerordning,.

Sjukforsdkran ska gallras efter 2 &r.
(Se beslut i dnr LiU-2019-00090.)

2.1.6

Skrivelse
Hantera individuella HR-arenden

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.1.6

Tjanstgoringsbetyg
Hantera individuella HR-4renden
Intyg med virdeomdomen.

Anstalld: En elektronisk kopia skickas till
registrator. Originalet 1dmnas till den anstillde.
Registrator: En elektronisk kopia registreras som
arkivdokument i LiUDok.

Arkivsamordnare: En elektronisk kopia bevaras
som arkivdokument i LiUDok.

Bevaras.

2.1.6

Tjanstgoringsintyg
Hantera individuella HR-drenden
Intyg utan virdeomdomen.

Anstilld: Gallras nar originalet har lamnats till den
anstallde.

Registrator: -

Arkivsamordnare: -

Tjanstgoringsintyg som inte
innehaller virdeomd6men ska
gallras nir originalet har skickats
till den anstillde.(Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)

2.1.6

Underlag rérande arvoden
Hantera individuella HR-drenden

Anstilld: Lamnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Underlag rérande arvoden ska
gallras efter 10 ar.(Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)

2.1.6

Underlag rérande ersittningar och tilligg
Hantera individuella HR-drenden

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Underlag rérande ersittningar for
inkop av lakemedel och tillagg som
ges for arbete pa obekvam tid
(kvéllsundervisning), uppdrag i
samband med hogskoleprovet,
beredskapsarbete och till
doktorander (doktorandpeng) ska
gallras efter 10 ar. (Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)

2.1.6

Underlag rérande intresseavdrag
Hantera individuella HR-4renden

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras drsvis i personnummerordning.

Underlag rérande intresseavdrag
ska gallras efter 10 &r. (Se beslut i
dnr LiU-2019-00090.)
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2.1.6

Underlag rorande skatt och inforsel
Hantera individuella HR-4renden

Anstilld: Lamnas till LHE (L6n).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.

Underlag rérande skatt och inforsel
ska gallras efter 10 &r. (Se beslut i
dnr LiU-2019-00090.)

2.1.6

Underlag rorande 6vertid
Hantera individuella HR-arenden

Anstilld: Limnas till LHE (Lon).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
gallras efter 2 &r. Sorteras arsvis i
personnummerordning.

Underlag rérande 6vertid ska
gallras efter 2 ar. (Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)

2.1.6

URA-kontrakt
Hantera individuella HR-arenden

Anstialld: Lamnas till HR-partner som skickar
originalet till LHE (Lo6n).

Registrator: Handlingarna arkivlaggs utan
diarieforing. Kontrakten forvaras av LHE (L6n) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.

Bevaras.

2.1.7

Avveckla anstallning

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

2.1.7

Ansprak pa foretradelseratt
Avveckla anstillning

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.7

Ansokan
Avveckla anstillning

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.1.7

Ansokan/anmaélan om pensionsférmén
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7

Beslut
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7

Beslut/anhéllan om entledigande
Avveckla anstéillning

Anstilld: Entledigandet skannas och skickas till
registrator. Orginalet ldamnas till den anstillde.
Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok.

Arkivsamordnare: Bevaras digitalt som
arkivdokument i LiUDok.

Bevaras.

2.1.7

Beslut/anhéllan om entledigande pension
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.7

Forfragan
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7

Forslag
Avveckla anstillning

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.7

Skrivelse
Avveckla anstillning

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Bevaras.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.1.7 Varsel om anstillnings upphorande
Avveckla anstillning

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7 Varsel om upphorande av tidsbegransad
anstillning
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7 Yttrande
Avveckla anstillning

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.7 Overenskommelse
Avveckla anstillning

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

e : b cociala farsiled

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

2.1.9  Bedriva personalutveckling

I denna process hanteras medarbetarsamtal samt
administration i samband med interna utbildningar,
seminarier och konferenser m.m.

2.1.9 Ansokan
Bedriva personalutveckling

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.




LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET
Universitetsforvaltningen

2019-02-26
LiU-2019-00090
Dokumenthanteringsplan
Version 1.4.1

30(120)

2.1.9 Beslut
Bedriva personalutveckling

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.9 Forfragan
Bedriva personalutveckling

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.9 Forslag
Bedriva personalutveckling

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.9 Skrivelse
Bedriva personalutveckling

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.10 Samverka med personalorganisationer

I denna process sker samverkan och forhandling med
personalorganisationer.

Ansokan
Samverka med personalorganisationer

2.1.10

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

Avtal
Samverka med personalorganisationer

2.1.10

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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Beslut
Samverka med personalorganisationer

2.1.10

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.10 Forfragan

Samverka med personalorganisationer

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.10 Forhandlingsprotokoll

Samverka med personalorganisationer

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.10 Forslag

Samverka med personalorganisationer

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

Skrivelse
Samverka med personalorganisationer

2.1.10

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.11 Rehabilitera

I denna process sker rehabilitering av anstallda.

2.1.12 Hantera personaldisciplindra darenden

I denna process hanteras disciplindrenden riktade
mot personal. Utredningar om oredlighet i forskning
tillhor processen 4.4, Hantera oredlighet i forskning.
Resulterar en sddan utredning i disciplinira atgiarder
ingér dessa i den har processen.
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2.1.12

Ansokan
Hantera personaldisciplinidra drenden

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.12

Beslut
Hantera personaldisciplinidra drenden

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.12

Forfragan
Hantera personaldisciplinidra drenden

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.12

Forslag
Hantera personaldisciplinira drenden

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.12

Skrivelse
Hantera personaldisciplinira drenden

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.12

Yttrande
Hantera personaldisciplinidra drenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13 Hantera internationella utbyten av

personal

I denna process hanteras internationella utbyten av
personal. Avtal som giller bédde personal och
studenter hanteras i processen 3.11.1, Administrera
utbytesprogram.
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2.1.13

Ansokan
Hantera internationella utbyten av personal

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13

Beslut
Hantera internationella utbyten av personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13

Forfragan
Hantera internationella utbyten av personal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13

Forslag
Hantera internationella utbyten av personal

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13

Skrivelse
Hantera internationella utbyten av personal

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.1.13

Yttrande
Hantera internationella utbyten av personal

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.1.14 Anstalla personal utan att kungora

I denna process anstills personal utan att kungora

anstillningen. Aven forlingning av anstillning ingar i

processen.
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2.1.14 Anstillningsavtal Anstilld: Limnas till LHE (Lon). Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: -
Arkivsamordnare: Forvaras av LHE (Lon) och
levereras med 6vriga handlingar arsvis till arkivet.
Sorteras arsvis i personnummerordning,.
2.1.14 Ansokan, anstdllning Anstilld: Lamnas till registrator. Ansokan fran den anstillde och den
Anstilla personal utan att kungoéra Registrator: Diariefors. som ev. har 6verklagat beslutet ska
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer. bevaras. Ansokan om anstillning
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag. med bilagor ska gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet vunnit laga
kraft. Om den s6kande begir ska
ansokningshandlingarna
dterlamnas. Kopia av handlingarna
behalls da tills gallringsfristen har
gatt ut. Publikationer som anvints
for meritvardering far dterlamnas
nir anstillningsbeslutet vunnit laga
kraft under forutsattning att
skriftens bibliografiska referenser
har dokumenterats.
2.1.14 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungéra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.1.14 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungéra Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
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2.1.14 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.1.14 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.1.14 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anstilla personal utan att kungora Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2 Hantera ekonomi
2.2.1  Hantera I6pande ekonomiredovisning I denna process sker 16pande redovisning av
ekonomiska transaktioner.
222 Hantera I6pande ekonomidrenden I denna process hanteras 16pande ekonomiédrenden.
2.2.2 Ansokan Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.2 Attestordning Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomiirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.2 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

2.2.2 Forfragan Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomiarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.2 Forslag Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.2 Yttrande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande ekonomidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.2.3  Hantera anldggningstillgdngar I denna process hanteras LiU:s
anlaggningstillgangar.
2.3 Hantera fonder och stiftelser samt
férdela medel
231 Fdrvalta medel I denna process forvaltas medel som delas ut som

stipendier m.m. Det géller sévil LiU:s fonder och
stiftelser som de medel som LiU far for att fordela.
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2.3.1

Ansokan
Forvalta medel

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.1

Beslut
Forvalta medel

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.1

Forfragan
Forvalta medel

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.1

Forslag
Forvalta medel

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.1

Skrivelse
Forvalta medel

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.1

Yttrande
Forvalta medel

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.3.2

Fordela medel

I denna process delas medel ut.

2.3.2

Ansokan
Fordela medel

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Bevaras.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

2.3.2

Beslut
Fordela medel

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.2

Beslut om utlysning av medel
Fordela medel

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.2

Forfragan
Fordela medel

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.2

Forslag
Fordela medel

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.2

Kungorelse
Fordela medel

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.3.2

Skrivelse
Fordela medel

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.3.2 Yttrande Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Fordela medel Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
2.4 Genomfora upphandling och gbra avrop
241 Genomfdra upphandling I denna process sker upphandling av varor och
tjanster.
2.4.1 Anbud Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.1 Avropsforfragan Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.1 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfoéra upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.1 Beslut Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora upphandling Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.1 Beslut om val av leverantor Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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2.4.1

Bestillning
Genomfora upphandling

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Bitradesavtal, LiU ansvarig
Genomfora upphandling

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Bitradesavtal, LiU bitrade
Genomfora upphandling

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Forfragningsunderlag
Genomfora upphandling

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Marknadsundersokning
Genomfora upphandling

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Offert
Genomfora upphandling

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.4.1

Offertforfragan
Genomfora upphandling

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.4.1

PM
Genomfora upphandling

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Sammanfattningsdokument
Genomfora upphandling

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Skrivelse
Genomfora upphandling

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Tilldelningsbeslut
Genomfora upphandling

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.1

Tullhandlingar
Genomfora upphandling

Anstiilld: Registreras av handlaggaren pé fillagret i
LiUDok.

Registrator: Handl4dggaren registrerar sjilv
handlingen p4 fillagret i LiUDok.
Arkivsamordnare: Handliggaren registrerar sjalv
handlingen pa fillagret i LiUDok.

2.4.1

Upphandlingsprotokoll
Genomfora upphandling

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.4.1

Utvardering
Genomfora upphandling

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Bevaras.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

2.4.1

Oppningsprotokoll
Genomfora upphandling

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.2

Forvalta avtal

I denna process forvaltas ingdngna ramavtal.

2.4.2

Avrop
Forvalta avtal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.2

Avtal
Forvalta avtal

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.4.2

Beslut
Forvalta avtal

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.4.2

Rapport
Forvalta avtal

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.4.2

Skrivelse
Forvalta avtal

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.4.2 Uppségning Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Forvalta avtal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.43  Genomféra avrop inkl. férnyad I denna process genomfors avrop och férnyad
konkurrensutsattning kon}mrrensutsattmng av ingdngna ramavtal samt
inkop.
2.4.3 Anbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
2.4.3 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Beslut om val av leverantor Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.4.3 Bestillning Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
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2.4.3 Bitradesavtal, LiU ansvarig Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Bitradesavtal, LiU bitrade Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Forfragningsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Marknadsundersokning Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Offert Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Offertforfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.4.3 PM Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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2.4.3 Sammanfattningsdokument Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Tilldelningsbeslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsittning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Tullhandlingar Anstilld: Registreras av handlaggaren pa fillagreti | Bevaras.
Genomfora avrop inkl. férnyad LiUDok.
konkurrensutsittning Registrator: Handlidggaren registrerar sjilv
handlingen p4 fillagret i LiUDok.
Arkivsamordnare: Handlaggaren registrerar sjalv
handlingen pa fillagret i LiUDok.
2.4.3 Upphandlingsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.4.3 Utvardering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora avrop inkl. fornyad Registrator: Diariefors.
konkurrensutsattning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.3 Oppningsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora avrop inkl. fornyad

Registrator: Diariefors.
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konkurrensutsittning

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.4.4  Hanteraldpande upphandlingsirenden I denna process hanteras 6vergripande beslut
rorande upphandling.
2.4.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Lopande upphandlingsdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.4 Forslag till beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Lopande upphandlingsdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.4.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Lopande upphandlingsidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.4.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Lopande upphandlingsirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
25 Silja varor och tjanster I denna process sker forséljning av varor och tjdnster.
2.5 Anbud Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Silja varor och tjanster

Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.5 Avtal Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.5 Forfragningsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Salja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.5 Skrivelse Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Sélja varor och tjanster Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.6 Hantera lokaler
2.6.1  Planera lokalférsérjning och férvalta I denna process sker planering av lokalforsrjning
och forvaltning av lokaler.
lokaler
2.6.1 Ansokan Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.6.1 Avtal Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.6.1

Beslut
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Bestéllning
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Bestillning, inredning
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Bestillning, ombyggnad
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Bestillning, teknisk sdkerhet
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Bestillning, tillganglighet
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.6.1

Forfragan
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.6.1

Forslag
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Hyresavtal
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Hyresavtal Uppsigning
Planera lokalforsorjning och forvalta lokaler

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Skrivelse
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.1

Yttrande
Planera lokalférsorjning och forvalta lokaler

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.6.2

Boka lokaler

I denna process hanteras dokumentation kring
lokalbokning inkl. lokalbokningssystem.

2.6.2

Lokalbokningar
Boka lokaler

Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren
av bokningssystemet/motsvarande.

Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av
dgaren av bokningssystemet/motsvarande.
Arkivsamordnare: Kontakta DA-enheten for
anvisningar vid behov.

Resursbokningar far gallras efter en
tidsfrist som dgaren av
bokningssystemet/motsvarande
faststiller. Bokningar far inte
gallras sé ldnge LiU behéver
uppgifterna om resursbokningen i
sin verksamhet,t.ex. for fakturering
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och statistik. Scheman 6ver
undervisning betraktas som
kurshandlingar och ska bevaras. (Se
beslut i dnr LiU-2018-02165.)
2.7 Hantera arbetsmiljo och sakerhet
2.7.1  Arbeta férebyggande med arbetsmiljo [ denna process bedrivs férebyggande arbete inom
T omradena arbetsmiljo och sikerhet.
2.7.1 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Forslag Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Inventering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
siakerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.7.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljo och Registrator: Diariefors.
sikerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmilj6 och Registrator: Diariefors.
sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.1 Yttrande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Arbeta forebyggande med arbetsmiljé och Registrator: Diariefors.
sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Hantera samrad och tillstand I denna process sker samrad och ansokan om
tillstdnd inom omradena arbetsmiljoé och sdkerhet
2.7.2 Ansokan Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.7.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera samréd och tillstand Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Tillstand Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.2 Yttrande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera samrad och tillstdnd Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3  Hantera anmaélningar av brister rérande I denna process hanteras anmélningar av brister
arbetsmiljé och sikerhet inom omradena arbetsmiljo och sikerhet.
2.7.3 Anmailan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmalningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.7.3 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anméilningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmailningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sidkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmailningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3 Forslag Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmaélningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anmaélningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sikerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.7.3 Tillstand Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera anméilningar av brister rorande Registrator: Diariefors.
arbetsmiljo och sdkerhet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.7.3 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera anméilningar av brister rorande
arbetsmiljo och sikerhet

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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2.7.4 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: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.7.4 Anmélan - exponering farligt amne Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.7.4 Anmailan om tillbud Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

2.7.4 Beslut Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

2.7.4 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

2.7.4 Skadeanmailan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.7.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera tillbud, brott och olyckor Registrator: Diariefors.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

2.7.4

Yttrande
Hantera tillbud, brott och olyckor

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.7.5

Folja upp arbetsmiljo och sakerhet

I denna process sker uppfoljning av arbetet inom
omradena arbetsmiljo och sikerhet.

2.7.5

Avvikelserapport
Folja upp arbetsmiljo och sdkerhet

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.7.5

Beslut
Folja upp arbetsmiljé och sidkerhet

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.7.5

Enkit
Folja upp arbetsmiljoé och sdkerhet

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.7.5

Forfragan
Folja upp arbetsmiljo och sdkerhet

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.7.5

Forslag
Folja upp arbetsmiljé och sdkerhet

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.7.5

Skrivelse
Folja upp arbetsmiljoé och sidkerhet

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.7.5

Yttrande
Folja upp arbetsmiljoé och sdkerhet

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8

Hantera LiU:s samhallsansvar

2.8.1

Ta samhallsansvar

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

2.8.1

Ansokan
Ta samhallsansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.1

Beslut
Ta samhallsansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.1

Forfragan
Ta samhallsansvar

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.1

Forslag
Ta samhallsansvar

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.8.1 Inventering Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.1 Riskanalys Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.1 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Ta samhallsansvar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.82 Utvardera arbetet med att ta I denna process utviarderas arbetet med att ta
samhillsansvar samhaéllsansvar.
2.8.2 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utvardera arbetet med att ta samhillsansvar | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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2.8.2

Enkat
Utvardera arbetet med att ta samhallsansvar

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.2

Forfragan
Utvardera arbetet med att ta samhallsansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.2

Forslag
Utvardera arbetet med att ta samhallsansvar

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.2

Skrivelse
Utvardera arbetet med att ta samhaéllsansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.2

Yttrande
Utvardera arbetet med att ta samhaéllsansvar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.8.3

Hantera synpunkter rérande LiU:s
samhallsansvar

I denna process hanteras synpunkter rorande LiU:s
samhéllsansvar.

2.8.3

Anmailan
Hantera synpunkter rérande LiU:s
samhillsansvar

Anstialld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.8.3 Beslut Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhaéllsansvar Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
2.8.3 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhaéllsansvar Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhallsansvar Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.8.3 Yttrande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera synpunkter rérande LiU:s Registrator: Diariefors.
samhallsansvar Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.9 Hantera informationstillgdngar I denna process hanteras informationstillgdngar
sasom bibliotek, arkiv och IT-system.
2.9 Anmilan av ADB-register och behandlingar Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.9 Ansvarsforbindelse, atkomst till Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststalld av 4garen | Ansvarsforbindelser for dtkomst till
informationstillgdng av informationstillgdngen. informationstillgang far gallras
Hantera informationstillgingar Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av efter en tidsfrist som dgaren av
dgaren av informationstillgdngen. informationstillgdngen faststiller.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststilld | Gallringsfristen ska vara minst 2 ar
av dgaren av informationstillgdngen. Kontakta DA- fran det att ansvarsférbindelsen
enheten for anvisningar vid behov. inte ldngre behovs, d.v.s. att

LINKOPINGS UNIVERSITET




LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET
Universitetsforvaltningen

2019-02-26
LiU-2019-00090
Dokumenthanteringsplan
Version 1.4.1

60(120)

personen inte langre har tillgang till
det som ansvarsforbindelsen giller
eller en ny ansvarsforbindelse har
upprittats. Originalhandlingen far
gallras vid mediabyte. (Se beslut i
dnr LiU-2018-02165.)

2.9

Ansdkan
Hantera informationstillgdngar

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Anvisning
Hantera informationstillgingar

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok.

Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument i
LiUDok.

Bevaras.

2.9

Avtal
Hantera informationstillgingar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Beslut
Hantera informationstillgéngar

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Beslut, behorighet till informationstillgang
Hantera informationstillgdngar

Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren
av informationstillgdngen.

Registrator: Hanteras enligt rutin faststalld av
agaren av informationstillgdngen.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststilld
av dgaren av informationstillgingen. Kontakta DA-
enheten for anvisningar vid behov.

Beslut om behorighet till
informationstillgdng far gallras
efter en tidsfrist som dgaren av
informationstillgdngen faststaller.
Gallringsfristen ska vara minst 2 ar
fran det att beslutet inte langre
behovs, d.v.s. att personen inte
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langre har tillgéng till det som
beslutet giller eller ett nytt beslut
har upprittats. Originalhandlingen
far gallras vid mediabyte. (Se beslut
idnr LiU-2018-02165.)

2.9

Bestillning
Hantera informationstillgingar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Bevarandeplan
Hantera informationstillgingar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.9

Bitradesavtal, LiU ansvarig
Hantera informationstillgingar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.9

Bitradesavtal, LiU bitrade
Hantera informationstillgingar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Dokumenthanteringsplan
Hantera informationstillgingar

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9

Forvaltningsplan
Hantera informationstillgéngar

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.9 Forvaltningsspecifikation Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgéngar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.
2.9 Gallringsprotokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Registreras som arkivdokument i
LiUDok.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument i
LiUDok.
2.9 Handelse- och accessloggar Anstilld: Loggar hanteras enligt anvisningar pa Systemloggar ska bevaras i minst 6
Hantera informationstillgdngar institutionen. manader men inte lingre dn 18
Registrator: Loggar hanteras enligt anvisningar pA | ménader. Loggarna gallas under
institutionen. forutsittning att de inte behovs ur
Arkivsamordnare: Loggar hanteras enligt rattslig synpunkt. Loggar fran
anvisningar pa institutionen. datorer for personlig anvandning,
inklusive datorer i datorsalar, far
gallras omgéende under
forutsattning att loggarna inte
behovs ur rattslig synpunkt.
Beslutet géller for hdandelse- och
accessloggar fran och med 1980.
(Se beslut i dnr LiU-2018-01356.)
2.9 Killkod Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av 4garen | Kéllkod far gallras nir den inte
Hantera informationstillgdngar av informationstillgdngen. langre behovs for verksamheten.
Registrator: Hanteras enligt rutin faststalld av (Se beslut i dnr LiU-2019-00090.)
agaren av informationstillgdngen.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststilld
av dgaren av informationstillgdngen.
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2.9 Leveranskvitto Anstilld: Lamnas till registrator.
Hantera informationstillgéngar Registrator: Registreras som arkivdokument.
Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument i
LiUDok.
2.9 Manualer och beskrivningar Anstiilld: Limnas till registrator. Manualer och beskrivningar for
Hantera informationstillgdngar Registrator: Limnas till arkivsamordnare utrustning som inte innehallit
Arkivsamordnare: Manualer som ska bevaras allminna handlingar far gallras nir
arkivlaggs och fortecknas. utrustningen skrotats eller pd annat
satt avyttrats. For manualer och
beskrivningar av system som
innehéllit allmdnna handlingar
beslutar arkivarie vid DA-enheten
om de kan gallras. Beslutet géller
for manualer och beskrivningar
fran och med 1980. (Se beslut i dnr
LiU-2018-01356.)
2.9 Publiceringsmedgivanden Anstiilld: Hanteras enligt rutin p4 institution. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Galler endast publiceringsmedgivande for Arkivsamordnare: Sorteras kalenderarsvis efter
DiVA. Ovriga diariefors i limplig process forsta forfattarens efternamn.
som avtal.
2.9 Register Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.9 Register, liggare och listor av tillfallig Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren | Register, liggare, listor och andra
betydelse av informationstillgdngen. tillfalliga hjalpmedel som har
Hantera informationstillgingar Registrator: Hanteras enligt rutin faststilld av tillkommit for att underlatta
dgaren av informationstillgdngen. myndighetens arbete, och som
saknar betydelse nar det géller att
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Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin faststilld | dokumentera LiU:s verksamhet, att
av dgaren av informationstillgdngen. atersoka handlingar eller att
uppratthélla samband inom arkivet
far gallras nar de inte ldngre behovs
for verksamheten. (Se beslut i dnr
LiU-2019-00090.)
2.9 Registrer, uppsatser och examensarbeten Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institutionen. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Registreras som arkivdokument.
Arkivsamordnare: Register 6ver examensarbeten
bevaras digitalt som arkivdokument i LiUDok. Ett
register Over institutionens examensarbeten ska
registreras varje ar, antingen over samtliga
examensarbeten eller 6ver arets leverans.
2.9 Resursbokningar Anstiilld: Hanteras enligt rutin faststilld av dgaren Resursbokningar far gallras efter en
Hantera informationstillgingar 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- agaren av bokningssystemet/motsvarande. faststaller. Bokningar far inte
system eller med andra hjdlpmedel som t.ex. | Arkivsamordnare: Kontakta DA-enheten for gallras sd lange LiU behover
papperskalendrar. anvisningar vid behov. uppgifterna om resursbokningen i
sin verksamhet,t.ex. for fakturering
och statistik. Scheman 6ver
undervisning betraktas som
kurshandlingar och ska bevaras. (Se
beslut i dnr LiU-2018-02165.)
2.9 Skrivelse Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera informationstillgingar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
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2.9 Systembeskrivning
Hantera informationstillgéngar

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.9 Temporira filer skapade vid
internetanviandning
Hantera informationstillgingar

Anstilld: Loggar hanteras enligt anvisningar pa
institutionen.

Registrator: Loggar hanteras enligt anvisningar pé
institutionen.

Arkivsamordnare: Loggar hanteras enligt
anvisningar pi institutionen.

Temporira filer skapade vid
internetanviandning far gallras
omgaende under forutsittning att
de inte behovs ur rittslig synpunkt.
Beslutet giller for temporéra filer
skapade vid internetanviandning
frdnoch med 1980. (Se beslut i dnr
LiU-2018-01356.)

2.10 Hantera forfragningar och klagomal
2.10.1 Hantera information och inbjudningar I denna process hanteras information och
inbjudningar.
2.10.1 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera information och inbjudningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.1 Handlingar som inkommit f6r kinnedom Anstilld: Gallras enligt gallringsanvisningar. Handlingar som inkommit for

Hantera information och inbjudningar

Registrator: Gallras enligt gallringsanvisningar.
Arkivsamordnare: Gallras enligt
gallringsanvisningar.

kannedom far gallras 30 dagar efter
att fragan eller meddelandet har
besvarats under forutsittning 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. Beslutet giller for
handlingar som inkommit f6r
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kinnedom fran och med 1980. (Se
beslut i dnr LiU-2018-01356.)

2.10.1

Inbjudan
Hantera information och inbjudningar

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.1

Information
Hantera information och inbjudningar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.1

Information som inte beror LiU
Hantera information och inbjudningar

Anstiilld: Vidarebefodras eller gallras enligt
gallringsanvisningar.

Registrator: Vidarebefodras eller gallras enligt
gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Vidarebefodras eller gallras
enligt gallringsanvisningar.

Information som inte beror LiU far
gallras omgéende om den inte
kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.
Beslutet géller for information som
inte ber6r LiU fran och med 1980.
(Se beslut i dnr LiU-2018-01356.)

2.10.1

Skrivelse
Hantera information och inbjudningar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.2

Hantera enklare forfragningar

I denna process hanteras enklare forfragningar.

2.10.2

Beslut
Hantera enklare forfragningar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.10.2 Enkat Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
2.10.2 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.10.2 Forfragan om uppgifter Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.10.2 Forfragningar och meddelanden av tillfallig Anstilld: Besvaras och gallras enligt Forfrégningar och meddelanden av
betydelse eller rutinmassig karaktar gallringsanvisningar. tillfallig betydelse eller rutinmassig
Hantera enklare forfragningar Registrator: Besvaras och gallras enligt karaktar far gallras 30 dagar efter
gallringsanvisningar. att fragan eller meddelandet har
Arkivsamordnare: Besvaras och gallras enligt besvarats. Om inget svar behover
gallringsanvisningar. lamnas far handlingarna gallras 30
dagar efter ankomstdatum. Beslutet
galler for forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinmaissig karaktar fran och
med 1980. (Se beslut i dnr LiU-
2018-01356.)
2.10.2 Sammanstillning av uppgifter Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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Hantera kvalificerade forfragningar

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

2.10.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.
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. (Se beslut i
dnr LiU-2018-01356.)
2.10.2 Svar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera enklare forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.10.3 Hantera kvalificerade férfragningar I denna process hanteras kvalificerade forfragningar,
t.ex. remisser.
2.10.3 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.10.3 Delyttrande Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera kvalificerade forfragningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.10.3 Enkit Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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2.10.3

Forfragan
Hantera kvalificerade forfragningar

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.3

Remiss
Hantera kvalificerade forfragningar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.3

Skrivelse
Hantera kvalificerade forfragningar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.3

Svar
Hantera kvalificerade forfragningar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.3

Yttrande
Hantera kvalificerade forfragningar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.4

Hantera klagomal

I denna process hanteras klagomal.

2.10.4

Beslut
Hantera klagomaél

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.10.4

Klagomal
Hantera klagomal

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Bevaras.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.

2.10.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.4 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera klagomal Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.5 Hantera 6verklaganden och begédran om I denna process hanteras 6verklaganden och begédran
omprévning om omprovning.
2.10.5 Avgorande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begéran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.5 Begiran om omprovning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiaran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
For begdran om omprévning av betyg se Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
process 3.4.
2.10.5 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
For beslut om omprovning av betyg se Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
process 3.4.
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2.10.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
2.10.5 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprévning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.5 Overklagan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 6verklaganden och begiran om Registrator: Diariefors.
omprovning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.6 Hantera utlamnanden I denna process hanteras utldimnanden av allménna
handlingar.
2.10.6 Begiran Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.6 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.10.6 Skrivelse Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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2.10.6 Utlamnade handlingar Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utlimnanden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.10.7 Hantera support I denna process hanteras support till anstéllda och
antagna studenter.

2.11 Hantera allman information och
kommunikation

2.11.1 Hantera grafisk profil och varumarken I denna process utvecklas och hanteras LiU:s grafiska
profil och varumarken.
2.11.1 Ansokan Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.11.1 Avtal Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.11.1 Beslut Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumarken Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

2.11.1 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumarken Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
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2.11.1 Forslag Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.11.1 Policy Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.11.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera grafisk profil och varumirken Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.11.2 Hantera marknadsféring och I denna process framstalls broschyrer eller annan
kommunikation information om LiU.
2.11.2 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.11.2 Avtal Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.11.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

LINKOPINGS UNIVERSITET




LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET
Universitetsforvaltningen

2019-02-26
LiU-2019-00090
Dokumenthanteringsplan
Version 1.4.1

74(120)

2.11.2 Forfragan Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
2.11.2 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.11.2 Policy Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.11.2 Samtycke, anvindning av bild och film i Anstiilld: Originalet behalls av den som lamnat
marknadsféringssyfte samtycket. En elektronisk kopia lamnas till
Hantera marknadsforing och kommunikation | registrator.
Detta gdller endast KOM:s blankett. Registrator: Registeras som arkivdokument.
Samtycke for anvdndning av studenters Arkivsamordnare: Bevaras som arkivdokument.
personuppgifter i utbildningssammanhang,
t ex kursrum i Lisam, deltagarlistor, filmer
av studenter hanteras enligt rutin pa
institution.
2.11.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera marknadsforing och kommunikation | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
2.11.3 Hantera evenemang och hogtider I denna process hanteras evenemang och hogtider.
2.11.3 Anmailningar, evenemang Anstiilld: Hanteras enligt rutin p4 institution. Anmélningar till evenemang ska

Hantera evenemang och hogtider

Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.

gallras efter att en deltagarlista har
upprattats och anmaélan inte behovs
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Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pé
institution.

for t.ex. fakturering. Detta giller
inte anmailningar som regleras i lag,
forordning eller lokalt regelverk,
t.ex. anmailan till utbildning pa
grundnivd, avancerad niva eller
forskarniva. For de evenemang dar
dokumentation bevaras ska
deltagarlistan inga bland de
bevarade handlingarna. Ovriga
deltagarlistor ska gallras da de inte
langre behovs for LiU:s
verksambhet. (Se beslut i dnr LiU-
2018-02165.)

2.11.3

Ansokan
Hantera evenemang och hogtider

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.11.3

Avtal
Hantera evenemang och hogtider

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.11.3

Beslut
Hantera evenemang och hogtider

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.11.3

Forfragan
Hantera evenemang och hogtider

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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2.11.3 Forslag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.11.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
2.11.3 Utvarderingar, evenemang Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Utvarderingssvar fran
Hantera evenemang och hogtider Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. utvirderingar 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. (Se beslut i dnr LiU-
2018-02165.)
2.11.4 Hantera alumniverksamhet I denna process hanteras LiU:s alumniverksamhet.
2.11.4 Ansokan Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera alumniverksamhet Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.
2.11.4 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera alumniverksamhet

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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2.11.4 Beslut
Hantera alumniverksamhet

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.11.4 Forfragan
Hantera alumniverksamhet

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.11.4 Forslag
Hantera alumniverksamhet

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.11.4 Skrivelse
Hantera alumniverksamhet

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12 Bedriva interna projekt och uppdrag

I denna process hanteras LiU:s interna projekt och
uppdrag.

2.12 Beslut
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12 Forstudie
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras
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2.12

Plan
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Projektdirektiv
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Projektplan
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Rapport
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Skrivelse
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Slutrapport
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.12

Atagandebeskrivning
Bedriva interna projekt och uppdrag

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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Genomfora moten

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

2.13 Genomfdra moten I denna process administreras, genomfors och
protokollfors moten i beredande och beslutande
organ.
2.13 Dagordning Anstilld: Lamnas till registrator. -
Genomfora moten
2.13 Informationsunderlag Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora méten
2.13 Kallelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomf6ra moten
2.13 Motesanteckningar fran APT Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Moétesanteckningar fran APT och

arbetsplanerings- och
informationsméten dir inga
formella beslut fattas ska gallras
efter en tid som faststélls av
arbetsgruppen som héller motet.
Vid avgorandet ska beaktas att
handlingarna kan innehalla
personuppgifter som inte ska
bevaras langre 4n nodvandigt.
Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar frén CSG
och LSG ska gallras efter 5 ar.
Motesanteckningar frén moten i
organ som bereder drenden och
behandlar strategiska fragor ska
bevaras.
Protokoll/moétesanteckningar fran
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moten i organ dar LiU fattar beslut
ska bevaras. (Se beslut i dnr LiU-
2019-00090.)

2.13

Motesanteckningar frén arbetsplanerings-
och informationsmoéten
Genomfora méten

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

Moétesanteckningar fran APT och
arbetsplanerings- och
informationsmoten dar inga
formella beslut fattas ska gallras
efter en tid som faststills av
arbetsgruppen som héaller motet.
Vid avgorandet ska beaktas att
handlingarna kan innehalla
personuppgifter som inte ska
bevaras langre 4n nodvandigt.
Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar fran CSG
och LSG ska gallras efter 5 ar.
Moétesanteckningar fran moéten i
organ som bereder drenden och
behandlar strategiska fragor ska
bevaras.
Protokoll/métesanteckningar fran
moten i organ dar LiU fattar beslut
ska bevaras. (Se beslut i dnr LiU-
2019-00090.)

2.13

Motesanteckningar fran CSG och LSG
Genomfora méten

Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och
gallras efter 5 ar.

Moétesanteckningar fran APT och
arbetsplanerings- och
informationsmoten dir inga
formella beslut fattas ska gallras
efter en tid som faststélls av
arbetsgruppen som héller motet.
Vid avgorandet ska beaktas att
handlingarna kan innehalla
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personuppgifter som inte ska
bevaras ldngre 4n nodvandigt.
Rekommenderad gallringsfrist ar 2
ar. Motesanteckningar fran CSG
och LSG ska 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. (Se beslut i dnr LiU-
2019-00090.)

2.13

Motesanteckningar fran méten for
drendeberedning eller strategiska fragor
Genomfora moten

Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa
institution.

Bevaras.

2.13

Protokoll med bilagor
Genomfora méten

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Limnas till arkivsamordare.
Arkivsamordnare: Sorteras kalenderéarsvis efter
typ av styrelse eller nimnd och darefter 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.

Bevaras.

2.14

Hantera utnamningar

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

Ansokan
Hantera utndmningar

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.14

Beslut
Hantera utnamningar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.14

Forfragan
Hantera utnamningar

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.14

Forslag
Hantera utndmningar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.14

Intyg
Hantera utnamningar

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

2.14

Meddelande
Hantera utndmningar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

2.14

Nominering
Hantera utndmningar

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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2.14 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
2.14 Utseende av sakkunniga Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.14 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utndmningar Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
215 Stddia-rmyndighetsutdvaing Processen tas bort 2019-02-07. Samtliga drenden har
flyttats till andra processer.
2.16 Nyttiggéra och kommersialisera I denna process kommersialiseras forskningsresultat.
forskningsresultat
2.16 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
2.16 Avtal Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.16 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
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forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.16 Forfragan Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
2.16 Forslag Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
2.16 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Nyttiggora och kommersialisera Registrator: Diariefors.
forskningsresultat Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3 Bedriva utbildning
3.1 Hantera utbildningsutbud I denna process fattas beslut som ror
utbildningsutbudet, t.ex. om kursplaner och vilka
kurser och program som ska erbjudas. Har fattas
aven beslut om examinator.
3.1 Allmén studieplan for utbildning pa Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskarniva Registrator: Diariefors.
Hantera utbildningsutbud Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.1 Ansokan Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
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Beslut
Hantera utbildningsutbud

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.1

Beslut om examinator
Hantera utbildningsutbud

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.1

Beslut om huvudomréade
Hantera utbildningsutbud

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

Beslut om klassning av kurs
Hantera utbildningsutbud

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.1

Beslut om kursplan
Hantera utbildningsutbud

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.1

Beslut om litteraturlista
Hantera utbildningsutbud

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

Beslut om terminstider
Hantera utbildningsutbud

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.1 Beslut om utbildningsplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
3.1 Styrdokument Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera utbildningsutbud Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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.
3.2 Ansokan Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.2 Ansokan om antagning Anstiilld: Hanteras i NyA. Ansokan till utbildning pa
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras i NyA. grundniva och avancerad niva ska
Ansokan om antagning till fristGende kurs Arkivsamordnare: Hanteras i NyA. gallras efter 2 ar forutsatt att
eller program pa grundnivd eller avancerad ansokan har registrerats i
nivd. antagnings- eller studieregister.
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Beslutet giller for ansokan till
utbildning pa grundnivé och
avancerad niva fran och med 1 juli
1993. (Se beslut i dnr LiU-2018-
01356.)
3.2 AnsoOkan om antagning till programkurs som | Anstalld: Hanteras enligt rutin fran Ansokan till utbildning pa
fristaende kurs Antagningsenheten. grundnivé och avancerad nivé ska
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin frdn gallras efter 2 ar forutsatt att
Antagningsenheten. ansokan har registrerats i
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran antagnings- eller studieregister.
Antagningsenheten och gallras enligt Beslutet giller for ansokan till
gallringsanvisningar. utbildning pagrundniva och
avancerad niva fran och med 1 juli
1993. (Se beslut i dnr LiU-2018-
01356.)
3.2 Ansokan om antagning till senare del av Anstiilld: Hanteras enligt rutin fran Ansokan till utbildning pa
program Antagningsenheten. grundniva och avancerad nivé ska
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin fran gallras efter 2 ar forutsatt att
Med bilagor Antagningsenheten. ansokan har registrerats i
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran antagnings- eller studieregister.
Antagningsenheten och gallras enligt Beslutet giller for ansokan till
gallringsanvisningar. utbildning pagrundniva och
avancerad niva frdn och med 1 juli
1993. (Se beslut i dnr LiU-2018-
01356.)
3.2 Beslut Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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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 pd grundnivd eller avancerad
nivd.
3.2 Beslut om antagning till programkurs som Anstialld: Lamnas till UF:s registrator. Bevaras.
fristdende kurs Registrator: Negativa beslut diariefors. Positiva
Anta och registrera studenter beslut arkiveras utan diarieforing.
Arkivsamordnare: Diarieforda handlingar sorteras
efter diarienummer. Arendets handlingar laggs i ett
aktomslag. Positiva beslut (ej diariefoérda) 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: Diarieforda handlingar sorteras
efter diarienummer. Arendets handlingar laggs i ett
aktomslag. Positiva beslut (ej diarieforda) sorteras i
datumordning.
3.2 Beslut/ans6kan om behorighet grundat pa Anstilld: Hanteras enligt rutin frén Bevaras.
reell kompetens Antagningsenheten.
Anta och registrera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Antagningsenheten.
3.2 Forslag Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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3.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
3.2 Underlag for registrering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Anta och registrera studenter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.3 Planera och genomféra kurstillfille I denna process planeras och genomfors
kurstillfallen. Kurshandlingar tas fram och
distribueras till studenterna.
3.3 Korrespondens av tillfallig eller ringa Anstiilld: Lamnas till registrator om handlingen inte | Korrespondens med student i
betydelse med student i larsituationen kan gallras. larsituationen fér gallras 30 dagar
Planera och genomfora kurstillfille Registrator: Diarieférs om handlingen inte kan efter att korrespondensen avslutats
gallras. forutsatt att den inte utgor
myndighetsutévning eller ar av
betydelse for att dokumentera
utbildningens innehall. Beslutet
géller for korrespondens av tillfallig
eller ringa betydelse med student i
larsituationen fran och med 1980.
3.3 Kurshandlingar Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Planera och genomfora kurstillfille Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Innehdller litteraturlista, betygs- eller Arkivsamordnare: Sorteras terminsvis efter
bedomningskriterier och mdlbeskrivningar | program eller for fristdende kurser efter imnesgrupp
(om dessa inte finns i kursplan eller (uppgiften om vilken amnesgrupp kursen tillhor finns
utbildningsplan), studiehandledningar, i Ladok). Direfter efter kurs sorterad pa kurskod och
scheman, deltagarlistor, egenproducerat sist efter moment/delkurs. Handlingarna fran varje
undervisningsmaterial och ev. intyg som kurs laggs i aktomslag som i sin tur 14ggs samman i
upprdttats i samband med utbildningen. ett aktomslag for varje termin. Terminernas
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Undervisningsscheman (Timeedit) for handlingar l4dggs samman i arkivboxar
kurser med kurskod lamnar LOTS till DA- kalenderarsvis.
enheten for arkivering from ht 2018.
3.3 Schema Anstilld: Undervisningsscheman (Timeedit) for Bevaras.
Planera och genomfora kurstillfalle 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.
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 Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
RS10 Resultat pa hel kurs, Arkivlista: Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
Inldggning, frdn Ladok - tidigare sa linge handlingstypen finns kvar.
pappershandlingen upprittas inte ldngre Handlingar fran 2016 ska dock inte arkiveras
ndr Ladok 3 infors hésten 2018. tillsammans med handlingarna fran 2017.
3.4 Arkivlista - resultat pa prov Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
RSo1 Resultat pa prov, Arkivlista: Arkivsamordnare: Samma hanteringsordning som
Inldggning, betyg pa prov, frdn Ladok — tidigare sa lange handlingstypen finns kvar.
pappershandlingen upprdttas inte ldngre Handlingar fran 2016 ska dock inte arkiveras
ndr Ladok 3 infors hosten 2018. tillsammans med handlingarna fran 2017.
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3.4 Begiran, omprovning av betyg Anstiilld: Hanteras enligt rutin pd institution. Handlingar réorande omprovning av
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution. betyg ska gallras 2 &r efter att
Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och provningen har slutbehandlats.
gallras enligt gallringsanvisningar. Begédran och Eventuella betygsandringar
beslut om omprovning av betyg samt det registreras i studieregister. (Se
examinationsunderlag som omprovas ska héllas beslut i dnr LiU-2018-02165.)
ordnade separat fran 6vriga examinationsunderlag,
eftersom gallringsfristen for dessa handlingar riaknas
fran det att prévningen har slutbehandlats.
3.4 Beslut, omprévning av betyg Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Handlingar rérande omprovning av
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. betyg ska gallras 2 ar efter att
Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och provningen har slutbehandlats.
gallras enligt gallringsanvisningar. Begéran och Eventuella betygsandringar
beslut om omprovning av betyg samt det registreras i studieregister. (Se
examinationsunderlag som omprovas ska héllas beslut i dnr LiU-2018-02165.)
ordnade separat frn 6vriga examinationsunderlag,
eftersom gallringsfristen for dessa handlingar riaknas
fran det att prévningen har slutbehandlats.
3.4 Examensarbete Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Uppsatser och andra examensarbeten som Arkivsamordnare: Sorteras efter ISRN-nummer
leder till examen pda grundnivd eller om det anvinds vid institutionen. Annars
avancerad niva: kandidat-, magister- eller kalenderarsvis (utifrdn datering i Ladok) efter
masterexamen samt olika yrkesexamina. program eller for fristdende kurser efter Amnesgrupp
och direfter efter examenstyp och forfattarens
efternamn i bokstavsordning. Om handlingarna inte
ar inbundna laggs varje handling i ett aktomslag som
maérks med ISRN-nummer eller forfattarens namn
om ISRN-nummer inte anvands.
3.4 Examinationsuppgift Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Examinera studenter Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
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T.ex. tentamensformuldr,

hemtentamensuppgift, laboratorieuppgift.

Arkivsamordnare: Sorteras kalenderarsvis
(utifrdn datering i Ladok) efter program eller for
fristdende kurser efter amnesgrupp. Diarefter efter
kurs sorterad pa kurskod, sedan efter provkod och
sist efter examinationsdatum. Handlingarna fran
varje kurs laggs i aktomslag som ldggs samman i
arkivboxar kalenderarsvis.

3-4

Examinationsuppgift, studentens svar

Examinera studenter

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

aterlamnas eller gallras enligt gallringsanvisningar.

Studentens svar pa
examinationsuppgifter ska om
studenten sa begir aterldmnas efter
betygsittning. Ej dterlamnade 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. (Se beslut i dnr
LiU-2018-02165.)

3-4

Underlag for registrering av resultat
Examinera studenter

Rattningsprotokoll, meddelande fran
examinator till administratér om betyg.

Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Underlag som behalls vid
institutionen och rensas efter att uppgifterna har
registrerats i Ladok och arkivlista for definitiv
inldggning har skrivits under av examinator (géller
gamla Ladok).

Underlag som rensas efter att
uppgifterna har registrerats i Ladok
och arkivlista for definitiv
inlaggning har skrivits under av
examinator (géller gamla Ladok).

3-4

Uppsats upp till 60 hp-niva
Examinera studenter

Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.

Uppsatser upp till 60 hp-niva ska
gallras 5 ar efter betygsdatum
forutsatt att betyget har registrerats
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Motsvarar det som tidigare kallades B-
uppsats.

Arkivsamordnare: Behills vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

i studieregister. Om studenten har
begirt omprovning av betyget ska
uppsatsen gallras 2 ir efteratt
provningen har slutbehandlats,
dock minst 5 ar fran betygsdatum.
(Se beslut i 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: Behalls vid institutionen och
gallras enligt gallringsanvisningar.

VFU-rapporter fran 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. (Se
beslut i dnr LiU-2018-021635.)

3-4

VFU-rapport fran student

Examinera studenter

Studenters rapporter fran praktik eller
verksamhetsforlagd utbildning med bilagor.
Med bilagor avses utlatanden fran
arbetsplatser eller annan dokumentation
som bildar underlag till rapporten.

Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Behalls vid institutionen och

aterlamnas eller gallras enligt gallringsanvisningar.

VFU-rapporter fran student ska om
studenten sa begir aterldmnas efter
betygsittning. Ej aterlamnade svar
ska gallras 2 ar efter betygsattning.
Aterlimning eller gallring far ske
endast om betyget harregistrerats i
studieregister. Om studenten har
begart omprovning av betyget ska
rapporten bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats. (Se
beslut i dnr LiU-2018-02165.)

3.5

Utbilda forskarstuderande

I denna process utbildas forskarstuderande. En
individuell studieplan faststalls och revideras
regelbundet.
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3-5

Anmalan
Utbilda forskarstuderande

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Ansokan
Utbilda forskarstuderande

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Ansokan om inrattande av
forskarutbildningsplats
Utbilda forskarstuderande

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Arkivlista - alla kurser klara
Utbilda forskarstuderande

Anstiilld: Hanteras enligt rutin pa institution.
Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Arkivlista - resultat av forskarstudier
Utbilda forskarstuderande

Anstiilld: Hanteras enligt rutin p4 institution.

Registrator: Hanteras enligt rutin pa institutionen.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Avtal
Utbilda forskarstuderande

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3:5

Beslut
Utbilda forskarstuderande

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.5 Beslut om inrittande av Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
forskarutbildningsplats Registrator: Diariefors.
Utbilda forskarstuderande Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.5 Individuell studieplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Med uppfoljning Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.5 Intyg Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.5 Meddelande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.5 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.5 Protokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.5 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Utbilda forskarstuderande

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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3.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utbilda forskarstuderande Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.6 Genomfora I denna process hanteras genomforandet av
disputation/licentiatseminarium disputation eller licentiatseminarium.
3.6 Anmailan om disputation Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.6 Anmailan om licentiatseminarium Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.6 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.6 Betygsndmndens protokoll Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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
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fakulteterna for spikning diariefors och arkiveras av
DA-enheten.

3.6 Intyg om mottagna avhandlingar Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Kuitto fran universitetsbiblioteket och Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
instititutionen Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.6 Licentiatavhandling Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: Sorteras efter ISRN-nummer
om det anvinds vid institutionen. Annars utifran
amnesgrupp.
3.6 Meddelande om tid och plats for disputation | Anstéilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.6 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.6 Tillstyrkan av disputation Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora disputation/licentiatseminarium | Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.7 Utvardera utbildning I denna process utvarderas genomforda kurser och
utbildningar.
3.7 Kursvirdering Anstiilld: For kursviarderingar i Evaliuate: Folj Kursvarderingar ska gallras 2 ar
Utvardera utbildning anvisningarna for Evaliuate sa gallras handlingarnai | efter att en sammanstéllning har

Frageformulir och svar.

Evaliuate vid ritt tidpunkt. Ovriga kursvirderingar
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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 3r efter att sammanstéallning har gjorts.

upprittats.Enligt beslut dnr LiU-
2016-01810

3.7

Kursvardering, ssmmanstéallning
Utvirdera utbildning

Anstilld: For utvarderingar i Evaliuate: Folj
anvisningarna for Evaliuate sa bevaras
sammanstillningen. Ovriga sammanstillningar
hanteras enligt rutin pa institution.

Registrator: Kursutvardering som ej gjorts i
Evaliuate hanteras enligt rutin pa institution.
Arkivsamordnare: For kursutvirdering 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 laggs samman i ett
aktomslag for varje termin. Terminernas handlingar
laggs samman i arkivboxar kalenderérsvis.

Bevaras.

3.8

Utfarda examen

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

3.8

Ansokan om examensbevis
Utfarda examen

Anstilld: Hanteras enligt rutin fran
Examensenheten.

Registrator: Hanteras enligt rutin fran
Examensenheten

Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Examensenheten.

Bevaras.
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3.8 Examensbevis, arkivkopia Anstiilld: Hanteras enligt rutin fran Bevaras.
Utfarda examen Examensenheten.
Registrator: Hanteras enligt rutin frdn
Examensenheten.
Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin fran
Examensenheten.
3.8 Overlitelse av examensritt Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Utfarda examen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.9 Samordna och arrangera I denna process samordnas verksamhetsforlagd
verksamhetsforlagd utbildning och praktik sl e fueen il
3.9 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.9 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.9 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.9 Journaler Anstilld: Hanteras enligt lokal rutin. Bevaras.
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3.9 Kungorelse Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.9 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samordna och arrangera verksamhetsforlagd | Registrator: Diariefors.
utbildning och praktik Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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. (Se beslut i dnr LiU-
2018-02165.)
3.10 Ge stod till student
3.10.1 Bedriva studenthilsovard I denna process hanteras studenthilsovarden.
3.10.1 Patientjournal Anstilld: Hanteras enligt rutin vid Studenthilsan. Bevaras.

Bedriva studenthalsovard

Registrator: Hanteras enligt rutin vid
Studenthilsan.

Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin vid
Studenthilsan.

3.10.2 Hantera stodatgarder i studiesituationen

I denna process utreds och beslutas om
kompensatoriska stodatgarder till studenter med
funktionsnedséttning.
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3.10.2 Ansokan Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgarder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.2 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgirder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.2 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera stodatgirder i studiesituationen Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Hantera individuella studentirenden I denna process hanteras drenden som ror
individuella studenter som t.ex. ansokningar och
beslut om tillgodordknanden eller studieuppehall.
3.10.3 Anmailan, studieavbrott Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Anmilan, ateruppta studier (med Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
platsgaranti) Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentidrenden Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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3.10.3

Ansokan, byte av inrikting i program
Hantera individuella studentdrenden

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, byte av kurs i inviduell studiegang
Hantera individuella studentdrenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, byte av kurs i program
Hantera individuella studentarenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, dispens att 1dsa mer an 45 hp
Hantera individuella studentirenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, dispens fran férkunskapskrav
Hantera individuella studentdrenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, efterregistrering
Hantera individuella studentidrenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.10.3

Ansokan, studieuppehall (med platsgaranti)
Hantera individuella studentidrenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.10.3 Ansokan, tillgodordkna gammal kurs i ny Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
examen Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentidrenden Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Ansokan, tillgodoraknande av kurs Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Ansokan, ateruppta studier Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Bekriftelse, studieavbrott Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Beslut om inridttande av kompletterande Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
stipendium Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentidrenden Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.10.3 Beslut, byte av inriktning program Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Hantera individuella studentidrenden

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.
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3.10.3

Beslut, byte av kurs i individuell studiegéng
Hantera individuella studentdrenden

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, byte av kurs i program
Hantera individuella studentarenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, dispens att 1dsa mer an 45 hp
Hantera individuella studentiarenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, dispens fran forkunskapskrav
Hantera individuella studentdrenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, efterregistrering
Hantera individuella studentarenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, studieuppehall
Hantera individuella studentidrenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.10.3

Beslut, tillgodoriakna gammal kurs i ny
examen
Hantera individuella studentidrenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.10.3 Beslut, tillgodordknande av kurs Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Beslut, dteruppta studier Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Individuell studieplan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentidrenden Registrator: Diariefors.
Gidller grundnivd och avancerad niva. For Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
forskarniva se process 3.5. Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera individuella studentirenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.10.3 Underlag for inrdttande av kompletterande Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
stipendium Registrator: Diariefors.
Hantera individuella studentdrenden Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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

larositen. Avtal som ror bade studenter och personal

hanteras har.
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3.11.1

Ansokan
Administrera utbytesprogram

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.1

Avtal
Administrera utbytesprogram

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.1

Beslut
Administrera utbytesprogram

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.1

Forfragan
Administrera utbytesprogram

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.1

Forslag
Administrera utbytesprogram

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.1

Skrivelse
Administrera utbytesprogram

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.11.1

Yttrande
Administrera utbytesprogram

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.11.2 Hantera utresande studenter

I denna process hanteras utresande studenter.

3.11.2 Ansokan
Hantera utresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.2 Beslut
Hantera utresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.2 Forfragan
Hantera utresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.2 Forslag
Hantera utresande studenter

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.11.2 Skrivelse
Hantera utresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.11.2 Yttrande
Hantera utresande studenter

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.3 Hantera inresande studenter

I denna process hanteras inresande studenter.
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3.11.3

Ansokan
Hantera inresande studenter

Anstalld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.3

Beslut
Hantera inresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.3

Forfragan
Hantera inresande studenter

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.3

Forslag
Hantera inresande studenter

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.11.3

Skrivelse
Hantera inresande studenter

Anstiilld: Limnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras

3.11.3

Yttrande
Hantera inresande studenter

Anstiilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Hantera disciplindrenden

I denna process hanteras drenden rorande

disciplinfragor eller avskiljanden avseende studenter.
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3.12

Anmalan
Hantera disciplindrenden

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Beslut
Hantera disciplindrenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Forfragan
Hantera disciplindrenden

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Forslag
Hantera disciplindarenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Kallelse
Hantera disciplindarenden

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Meddelande
Hantera disciplindrenden
Skickas till student

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.12

Mottagningsbekriftelse
Hantera disciplindrenden

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.12 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.12 Utredning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.12 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera disciplindarenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.13 Hantera studieavgifter I denna process hanteras studieavgifter.
3.13 Ansokan Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.13 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
3.13 Forfragan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
3.13 Forslag Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera studieavgifter Registrator: Diariefors.
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Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

313

Skrivelse
Hantera studieavgifter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

313

Yttrande
Hantera studieavgifter

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.14

Hantera hogskoleprov

I denna process hanteras hogskoleprovet.

3-14

Ansokan
Hantera hogskoleprov

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.14

Beslut
Hantera hogskoleprov

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar léiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.14

Forfragan
Hantera hogskoleprov

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.

3.14

Forslag
Hantera hogskoleprov

Anstiilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag,.

Bevaras.
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3.14

Skrivelse
Hantera hogskoleprov

Anstalld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3-14

Yttrande
Hantera hogskoleprov

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

3.15

Samverka med studentorganisationer

I denna process sker samverkan med
studentorganisationer.

315

Ansokan
Samverka med studentorganisationer

Anstilld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

315

Beslut
Samverka med studentorganisationer

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

315

Forfragan
Samverka med studentorganisationer

Anstiilld: Limnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.

315

Forslag
Samverka med studentorganisationer

Anstialld: Lamnas till registrator.
Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

Bevaras.
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3.15 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

3.15 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Samverka med studentorganisationer Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

3.16  Hantera lépande utbildningsdrenden I denna process hanteras Gvergripande beslut
rorande utbildning.
3.16 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsdrenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

3.16 Beslut Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsdrenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

3.16 Forslag Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsdrenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

3.16 Plan Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsdrenden Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
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3.16 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera 16pande utbildningsdrenden Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4 Bedriva forskning
4.1 Planera och administrera I denna process hanteras ansokan om
; ] forskningsmedel, upprattande av avtal med
forskningsprojekt forskningsfinansiar och ekonomisk aterrapportering.
4.1 Anmilan av ADB-register och behandlingar Anstiilld: Ny rutin dd GDPR borjar gilla 25 maj
Planera och administrera forskningsprojekt 2018.
https://old.liu.se/insidan/dataskyddsforordningen
Registrator: Ny rutin dd GDPR borjar gilla 25 maj
2018.
https://old.liu.se/insidan/dataskyddsforordningen
Arkivsamordnare: Hanteras endast av arkivarie
vid UF.
4.1 Ansokan om forskningsmedel Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
4.1 Ansokan om tillstand Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Ansokan till etiska kommittéer, Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
datainspektionen, miljoprévande instanser | Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.
etc.
4.1 Avtal Anstiilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.
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4.1 Avtal om finansiering Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Handlingstypen blir sokbar i Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
avtalsdatabasen vid registering i LiUDok. Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
4.1 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
4.1 Beslut om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Beslut om beviljande eller avslag av ansokan | Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
om medel. Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
4.1 Beslut om tillstdnd Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Beslut fran etiska kommittéer, Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
datainspektionen, miljioprévande instanser | Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
etc.
4.1 Dokumentation for arkivindamal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Beskrivning av forskningsprojekt och Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
forskningsmaterial enligt Riktlinjer for Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
bevarande och gallring av
forskningsmaterial vid LiU, dnr
LiU1156/00-14, bilaga 2.
4.1 Fullkostnadskalkyl Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera och administrera forskningsprojekt

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
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4.1 Intyg Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar ldggs i ett aktomslag.

4.1 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Forskningsplaner och andra styrdokument. | Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.

4.1 Rapport, uppfoljning Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.

Rapport till finansidr. For ovriga Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
forskningsrapporter se Tillgdngliggora Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
forskningsresultat 4.2.2

4.1 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Planera och administrera forskningsprojekt Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar l4ggs i ett aktomslag.

4.2 Utfora forskningsprojekt

4.2.1 Inhdmta och bearbeta material i I denna process samlas forskningsmaterial in och

forskningsprojekt analyseras.

4.2.1 Forskningsmaterial Anstiilld: Hanteras enligt rutin p4 institution. Beslut om bevarande/gallring
Inhamta och bearbeta material i Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution. upprittas for varje projekt enligt
forskningsprojekt Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa LiU:s lokala gallringsbeslut, dnr
Ljud- och bildupptagningar, enkditer, institution. LiU 1156/00-14.
excerpter, mdt- och testresultat, statistik,
laboratoriedagbok m.m.
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Genomfora vetenskapliga konferenser,
seminarier o dyl.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

4.2.2  Tillgingliggéra forskningsresultat I denna process rapporteras och tillgéngliggors
forskningsresultaten.
4.2.2 Rapport, forskningsresultat Anstiilld: Hanteras enligt rutin p4 institution. Bevaras.
Tillgdngliggora forskningsresultat Registrator: Hanteras enligt rutin pé institution.
Monografier, forskningsartiklar, Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pé
konferenspapers, konferensposters m.m. institution.
4.3 Genomféra vetenskapliga konferenser, {(de?na process g?no{nfﬁl"ﬁ Velt.inskagliga
R onferenser, seminarier eller liknande
seminarier o dyl. sammankomster anordnade av LiU.
4.3 Ansokan om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.3 Beslut om medel Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.3 Handlingar rérande konferenser, seminarier | Anstilld: Hanteras enligt rutin pa institution. Bevaras.
o dyl Registrator: Hanteras enligt rutin pa institution.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Arkivsamordnare: Hanteras enligt rutin pa
seminarier o dyl. institution.
Program, deltagarforteckning,
konferensbidrag m.m.
4.3 Rapport Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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4.3 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora vetenskapliga konferenser, Registrator: Diariefors.
seminarier o dyl. Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.4 Hantera oredlighet i forskning I denna process utreds anmélan av misstanke om
oredlighet i forskning.
4.4 Anmailan om oredlighet i forskning Anstalld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oredlighet i forskning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.4 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oredlighet i forskning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.4 Protokoll/minnesanteckningar Anstiilld: Limnas till registrator. Bevaras.
Hantera oredlighet i forskning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.4 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Hantera oredlighet i forskning Registrator: Diariefors.
Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.4 Utredningsmaterial Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.




LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET
Universitetsforvaltningen

2019-02-26
LiU-2019-00090
Dokumenthanteringsplan
Version 1.4.1

119(120)

Genomfora uppdrag fran det omgivande
sambhallet

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.

4.5 Genomféra uppdrag frén det omgivande I denna process utfors uppdrag fran det omgivande
el samhallet.
4.5 Anhéllan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frin det omgivande Registrator: Diariefors.
sambhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.5 Ansokan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frdn det omgivande Registrator: Diariefors.
sambhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.5 Ansokan om tillstand Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag fran det omgivande Registrator: Diariefors.
sambhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Ansokan till etiska kommittéer, Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
datainspektionen, miljoprovande instanser
etc.
4.5 Avtal Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag fran det omgivande Registrator: Diariefors.
sambhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.5 Avtal om finansiering Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag fran det omgivande Registrator: Diariefors.
sambhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar laggs i ett aktomslag.
4.5 Avtal, nyttjande av forskningsinfrastruktur Anstialld: Lamnas till registrator. Bevaras.
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4.5 Beslut Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frin det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
4.5 Beslut om tillstind Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag fran det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Beslut fran etiska kommittéer, Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
datainspektionen, miljoprévande instanser
etc.
4.5 Plan Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frdn det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Forskningsplaner och andra styrdokument. | Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
4.5 Rapport Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag frdn det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Rapport till finansidr. For ovriga Arendets handlingar liiggs i ett aktomslag.
forskningsrapporter se Tillgdngliggora
forskningsresultat 4.2.2
4.5 Skrivelse Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.
Genomfora uppdrag fran det omgivande Registrator: Diariefors.
samhallet Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.
Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.
4.5 Yttrande Anstilld: Lamnas till registrator. Bevaras.

Genomfora uppdrag fran det omgivande
sambhallet

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Sorteras efter diarienummer.

Arendets handlingar liggs i ett aktomslag.




