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Innehallsforteckning 1.9

Hantera extern styrning

Hantera intern styrning

Utforma och bemanna organisationen

Administrera moten och fatta beslut inom Kl:s namnder, kommittéer och rad
Uppréatta och hantera interna styrdokument

Planera, folja upp och redovisa verksamheten

Planera och budgetera verksamheten

Folja upp och redovisa verksamheten

Hantera revisioner och inspektioner

Genomfora utredningar och verksamhetsutvecklingsprojekt
Hantera externa remisser och myndighetsenkater

Process 1.1
Process 1.2
Process 1.2.1
Process 1.2.2
Process 1.2.3
Process 1.3
Process 1.3.1
Process 1.3.2
Process 1.4
Process 1.5
Process 1.6
Process 2.1
Process 2.1.1
Process 2.1.2
Process 2.1.3
Process 2.1.4
Process 2.1.5
Process 2.1.6
Process 2.1.7
Process 2.2
Process 2.2.1
Process 2.2.2
Process 2.3
Process 2.3.1
Process 2.3.2
Process 2.3.3
Process 2.3.4
Process 2.3.5
Process 2.3.6
Process 2.3.7
Process 2.4
Process 2.4.1
Process 2.4.2
Process 2.5

Administrera ekonomi

Hantera kundfakturor

Hantera leverantorsfakturor

Hantera I6pande ekonomiredovisning
Forvalta fonder och stiftelser

Betala ut medel till utbildningsverksamhet
Hantera alternativa kallor for finansiering och resursanskaffning
Betala ut medel till forskningsfinansiering
Hantera anskaffning och forsaljning
Upphandla och kdpa in

Sélja varor och tjanster

Administrera personalfragor och I6ner
Rekrytera

Administrera anstallning

Samverka med fackliga organisationer
Berdkna och betala ut I6ner och arvoden
Hantera pensioner och forsakringar

Ansdkan om docentur

Karriar- och kompetensutveckling av personal
Arbetsmiljo

Hantera arbetsmiljofragor

Hantera arbetsskada och rehabilitering
Hantera anmalningar och tillstandsansokningar



Process 2.6 Administrera IT-stod

Process 2.7 Hantera allmanna handlingar

Process 2.7.1 Redovisa och hantera allmanna handlingar

Process 2.7.2 Hantera begaran om utldmnande av allman handling
Process 2.8 Kommunicera internt

Process 2.10 Bedriva biblioteksverksamhet

Process 2.11 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sdakerhet

Process 2.11.1 Hantera lokalfragor

Process 2.11.2 Hantera fysisk sdakerhet och skalskydd

Process 2.11.3 Genomfdra byggprojekt

Process 2.13 Hantera internationella utbytesprogram

Process 2.13.1 Administrera utbytesprogram

Process 2.13.2 Hantera utresande studenter

Process 2.13.3 Hantera inresande studenter

Process 2.13.4 Hantera utbytesprogram for larare och TA-personal
Process 2.14 Hantera stéd till studenter

Process 2.14.1 Bedriva studenthalsovard

Process 2.14.2 Ge stod till studenter med funktionsvariationer

Process 2.15 Bedriva vard i anslutning till utbildning

Process 2.16 Hantera forfragningar och klagomal

Process 2.16.1 Hantera forfragningar fran allmdnhet, myndigheter och organisationer
Process 2.16.2 Hantera klagomal och synpunkter

Process 2.17 Planera och genomfdra evenemang

Process 2.17.1 Hantera hogtider och ceremonier

Process 2.17.2 Hantera konferenser

Process 2.17.3 Hantera externa besdk

Process 2.18 Hantera rattsliga arenden

Process 2.18.1 Hantera overklagande

Process 2.18.2 Hantera dverprovningar

Process 2.18.3 Utreda misstanke om oredlighet i forskning.

Process 2.18.4 Utreda disciplindra atgarder rorande studenter

Process 2.18.5 Utreda disciplindra atgarder rérande anstallda

Process 2.18.6 Hantera anmalningar om diskriminering, trakasserier, misstanke om brott och dylikt.
Process 2.19 Hantera forsoksdjursverksamhet

Verksamhetsomrade 3-Bedriva utbildning
Process 3.1 Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva

Process 3.1.1 Hantera utbildningsutbudet pa grund- och avancerad niva

Process 3.1.2 Hantera antagning och gora behorighetsbedomningar pa grund- och avancerad niva



Process 3.1.3 Planera och genomfoéra grund- och avancerad utbildning

Process 3.1.4 Hantera studentdrenden under pagaende utbildning pa grund- och avancerad utbildning
Process 3.1.5 Utfarda examen pa grund och avancerad niva

Process 3.2 Bedriva forskarutbildning

Process 3.2.1 Hantera utbildningsutbudet pa forskarutbildningsniva

Process 3.2.2 Hantera antagning till forskarutbildning

Process 3.2.3 Planera och genomféra forskarutbildning

Process 3.2.4 Hantera studentdrenden under pagaende utbildning pa forskarutbildningsniva
Process 3.2.5 Utfarda examen pa forskarutbildningsniva

Process 3.3 Bedriva uppdragsutbildning

Process 4.4 Diarieférda handlingar

Process 4.4 Bevaras men inte diarieforas

Process 4.4 Forskningsdata som eventuellt kan gallras

Process 5.7 Hantera kommunikation

Process 5.7.1 Ta fram och publicera information

Process 5.7.2 Inhdmta information

Process 5.8 Samverka externt

Process 5.8.1 Hantera samverkan for forskning och utbildning
Process 5.8.2 Delta i externa evenemang

Process 5.8.3 Hantera alumni



Lasanvisningar

Under respektive process radas de handlingar (handlingstyper) som hanteras inom processen upp alfabetiskt.
Till varje handling finns sedan ett antal kolumner som narmare beskriver hur handlingen ska hanteras.

Process: Visar vilken process handlingen tillhor.
Handlingstypens namn: Anger namnet pa handlingen.
Ingaende handlingar: Har anges om handlingstypen &r ett drende med flera ingdende handlingar.

Bevaras/Gallras: Anger om en handlingar ska bevaras for alltid eller om handlingen kan kastas/forstoras efter en viss tid.
Ska handlingen gallras anges gallringsfrist, dvs. hur lang tid som maste ga innan handlingen kan kastas/forstoras.

Férvaringsplats: Anger om handlingen t.ex. finns i ett verksamhetssystem.
Registrering: Anger om en handling ska diarieforas eller pa annat satt registreras.

Anmarkning: Information om handlingen, t.ex. stod av foreskrift vid gallring

Hur man pa enklaste satt soker i dokumenthanteringsplanen:

Genom att trycka Ctrl+F sa far man fram en sokrutan dar man kan skriva in valfritt sokord.



Process

Handlingstyp

Ingdende handlingar

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats Registrering

Anmarkning

Handlingar forekommande i flertalet av Kl:s processer

- Avtal Bevaras Diariet Diarieforing Avtal forekommer i flertalet av Kl:s processer och
ska diarieforas i den process dar avtalet uppstar.

- Elektroniska handlingar som Gallras nar Avser t. ex Worddokument som gérs om till
konverterats till hallbart arkivformat overforingen PDF-A.

kontrollerats. RA-FS 2021:6.

- Elektroniska handlingar som forts Dokumentation enligt RA-FS 2009:1 5 kap av de
over till ett annat ursprungliga handlingarna ska bevaras.
informationssystem eller for RA-FS 2021:6.
arkivering

- Elektroniska handlingar som Gallra nar det ar Avser handlingar i form av filer som inkommit
inkommit men som inte gar att klarlagt att filen inte med e-post eller via webbformular.

Oppna gar att 6ppna. RA-FS 2021:6.

- Fotografier Se anmarkning Fotografier med liknande innehall och
komposition som det fotografi som valts som
arkivexemplar far gallras direkt nar urvalet av
arkivexemplar &r gjort. Aven fotografier pa
personer och foreteelser som inte ar
identifierbara kan gallras da uppgifter om motivet
saknas. Om alla foton saknar information kan ett
urval arkiveras med den informationen som finns,
t.ex. var i verksamheten fotona tillkommit.

RA-FS 2021:6.

- Gallringsbara pappershandlingar Gallras nar kontroll av Pappershandlingar som far gallras enligt RA-MS
som skannats till elektronisk kopia inskanningen skett. 2017:39, andrad 2020:25 och RA-FS 2019:1,

andrad 2020:1 och 2020:2 kan skannas in och
sparas som elektroniska kopior fram tills
gallringfristen ar uppnadd. Pappershandlingarna
kan gallras nar kontroll av inskanningen skett.

- Korrespondens av tillfallig och ringa Gallras nér det inte Nej Avser t.ex. handlingar som inkommit for

betydelse

finns nagot behov av
informationen.

kdnnedom och som inte féranlett nagon atgard.
RA-FS 2021:6




Process: 1.1 Hantera extern styrning

- Korrespondens av vikt Bevaras Diariet Diarieforing Avser korrespondens som tillfor ett arende unik
information.

- Prefektbeslut Bevaras Diariet Diarieforing Prefektbeslut ror vitt skilda darenden och ska
diarieforas i den process arendet ror.

- Projekt Bevaras Diariet Diarieforing Projekt bedrivs inom skilda omraden, men ska
alltid diarieforas.

- Rektorsbeslut Bevaras Diariet Diarieforing Rektorsbeslut ror vitt skilda arenden och ska
diarieforas i den process drendet ror.

- Tjansteanteckning Bevaras Diariet Diarieféring En tjansteanteckning kan behéva skrivas om

information av vikt for ett drende inkommit t ex
via telefon eller sms.

rostrattnings-
protokollet upprattats.

1.1 Forordning Bevaras Diariet Diarieforing UF
1.1 Nationellt ALF-avtal Bevaras Diariet Diarieforing UF
1.1 Regleringsbrev Bevaras Diariet Diarieforing UF
1.1 Regeringsuppdrag Bevaras Diariet Diarieforing UF
1.1 Aterrapportering Bevaras Diariet Diarieforing UF
Processgrupp: 1.2 Hantera intern styrning
Process: 1.2.1 Utforma och bemanna organisation
1.2.1 Delegation Delegationsbeslut Bevaras Diariet Diarieforing Varje delegation diariefors separat.
Kvittering av
delegationsbeslut
1.2.1 Delegation av examinator Bevaras Diariet Diarieforing
Examinatorslista
1.2.1 Delegationsordning Delegationsordning Bevaras Diariet Diarieféring UF  [Mottagningskvittot avser det dokument som
Mottagande av delegering av prefekten ska kvittera nar hen mottagit
beslutsratt till prefekt delegationen och skicka tillbaka till UF.
1.2.1 Personalférteckningar Bevaras Diariet Diarieforing
1.2.1 Rostlangder Gallras 1 ar efter att Nej RA-MS 2020:26
rostrattnings-
protokollet upprattats.
1.2.1 Rostsedlar Gallras 1 ar efter att Nej RA-MS 2020:26




1.2.1 Utse kursansvarig Bevaras Diariet Diarieforing Kan vara samma dokument som examinatorslista.
1.2.1 Val Nomineringar Bevaras Diariet Diarieforing UF
Faststadllande av rostlangd
Protokollskopia
Valresultat
Webbsidor fran val
1.2.1 Atertagande av delegation Bevaras Diariet Diarieforing
Process: 1.2.2 Administrera moten och fatta beslut inom Kl:s namnder, kommittéer och rad
1.2.2 Ansdkningar om mindre Nar protokollet ar Nej Far gallras under forutsattning att det framgar av
ekonomiska bidrag och liknande justerat. protokollet vem som skt vad, belopp samt beslut.
RA-FS 2021:6
1.2.2 Beslutsforslag Bevaras Arkivet Nej Bevaras tillsammans med protokollet om det inte
framgar vad forslaget handlar om i
protokollstexten.
1.2.2 Bilagor Bevaras Diariet Diarieforing
1.2.2 Dekanusbeslut Bevaras Arkivet Nej Besluten numreras med ar och [6pnummer och
arkiveras med protokollen,
1.2.2 Foredragningslistor Gallras nar protokollet Nej Av protokollen framgar vilka punkter som tagits
ar justerat. upp.
RA-FS 2021:6.
1.2.2 Kallelser och dagordningar Gallras nar protokollet Nej Av protokollet framgar vilka punkter som tagits
ar justerat. upp.
RA-FS 2021:6.
1.2.2 Ordférandebeslut Bevaras Arkivet Nej Besluten numreras med ar och [6pnummer och
arkiveras med protokollen.
1.2.2 Protokoll Bevaras Arkivet Nej
Styrning institution
1.2.2 Protokoll Bevaras Arkivet Nej
Overgripande KI
1.2.2 Protokollsutdrag/beslut Bevaras Diariet Diarieforing Diariefors i respektive drende.
Process: 1.2.3 Uppratta och hantera interna styrdokument
1.23 Fullmakt Bevaras Diariet Diarieforing Fullmakter for postoppning ska inte diarieforas

utan halls enbart samlade.




1.2.3 Forvaltningsplan Bevaras Diariet Diarieforing Forvaltningsplanen géller for ett ar. Nar en ny
version diariefors ska den koppas till det tidigare
diarienumret. Forvaltningsplanen innehaller tre
delar: objektsbeskrivning IT, objektsbeskrivning
verksamhet och ett styrdokument for
objektsagarna.

1.2.3 Interna riktlinjer och foéreskrifter Bevaras Diariet Diarieforing

1.2.3 Organisationsplaner Bevaras Diariet Diarieforing

1.2.3 Riskanalys Bevaras Diariet Diarieforing UF

1.2.3 Styrdokument Bevaras Diariet Diarieforing

Processgrupp: 1.3 Planera, folja upp och redovisa verksamheten

Process 1.3.1 Planera och budgetera verksamheten

1.3.1 ALF-medel Bevaras Diariet Diarieforing

Fordelning ALF-medel
1.3.1 ALF-medel Bevaras Diariet Diarieforing
Regionalt ALF-avtal

1.3.1 Begaran om extra anslag fran Bevaras Diariet Diarieféring UF

institutionerna

1.3.1 Berakningsunderlag Bevaras Nej

1.3.1 Beslut om intern resursférdelning Bevaras Diariet Diarieforing UF |Beslutas av konsistoriet.

1.3.1 Budgetunderlag Bevaras Diariet Nej

1.3.1 Investeringsbeslut Bevaras Diariet Diarieforing

1.3.1 Verksamhetsplan Bevaras Diariet Diarieforing

Process 1.3.2 Félja upp och redovisa verksamheten

1.3.2 FoUU-enkat Bevaras Nej Endast kliniska institutioner.

1.3.2 Intrastatsrapporter 2ar Nej Intrastat ar en manadsvis undersdkning om
Sveriges varuhandel med 6vriga EU-lander.
Intrastat hanteras i Sverige av Statistiska
Centralbyran (SCB). RA-FS 2015:2.

1.3.2 Kvalitetsplan for Bevaras Diariet Diarieforing Aterrapportering av utbildningsuppdraget. For

utbildningsuppdraget institution med programansvar ska kvalitetsplaner
for program laggas som bilagor till institutionens
kvalitetsplan.

1.3.2 Specifikationer till deldrsrapport 10 ar Nej RA-FS 2015:2.

1.3.2 Specifikationer till arsredovisning Bevaras UBW

1.3.2 Verksamhetsberattelse Bevaras Diariet Diarieforing

1.3.2 Arsredovisningar Bevaras Diariet Diarieforing UF




1.3.2 Aterrapporteringar | Bevaras Diariet Diarieforing
Processgrupp 1.4 Hantera revisioner och inspektioner

1.4 EU-revision av forskning Announcement letter Bevaras Diariet Diarieforing
Annex

Draft Audit Report

Final Audit Report
Korrespondens av vikt for

arendet
1.4 Inspektioner Inspektionsrapporter Bevaras Diariet Diarieféring
Aterrapportering
1.4 Rapporter till stadsredovisningen Bevaras Diariet Diarieforing
(ESV) om 6verensstammelse med
arsredovisningen
1.4 Revisionsplan Bevaras Diariet Diarieforing
1.4 Ovriga rapporter till 2 ar Nej RA-FS 2015:2.

statsredovisningen
Processgrupp 1.5 Genomfora utredningar och verksamhetsutvecklingsprojekt
15 Projekt Projektbeskrivning Bevaras Diariet Diarieféring
Projektidé
Projektplan
Projektbestallning

Rapporter
1.5 Tidrapporter Vid projektavslut Nej Ovriga projekthandlingar ska diarieféras om inget
annat anges. RA-FS 2021:6.
1.5 Utredningar Bevaras Diariet Diarieforing
Processgrupp 1.6 Hantera externa remisser och myndighetsenkater
1.6 Inkommande enkater Bevaras Diariet Diarieforing UF
1.6 Medarbetarundersékning KI-6vergripande Bevaras Diariet Diarieforing UF
sammanstallning
1.6 Medarbetarundersdkning Institutionsévergripande Bevaras Diariet Diarieforing
sammanstallning
1.6 Remiss Remiss Bevaras Diariet Diarieforing
Remissvar

Processgrupp 2.1 Administrera ekonomi
Process 2.1.1 Hantera kundfakturor
2.1.1  [Kundfakturor | [17 &r luBw luBw [RA-FS 2018:10




2.11 Kundreskontra Bevaras UBwW UBwW
2.1.1 Kundreskontrans verifikationer 17 ar UBwW UBwW RA-FS 2018:10
Process 2.1.2 Hantera leverantérsfakturor
2.1.2 Fakturor 17 ar Nej
2.1.2 Inképsordrar UBW
2.1.2 Leverantorsreskontra Bevaras uBw uBw
2.1.2 Leverantorsreskontrans 17 ar UBW UBW RA-FS 2018:10
verifikationer
2.1.2 Leverantorsverifikationer 17 ar Nej RA-FS 2018:10
2.1.2 Pappersfaktura som scannats 3ar Nej Pappersfakturor som skannas far gallras 3 ar efter
utgangen av det rakenskapsar fakturan avser. Den
inskannade bilden ska vara sékbar och kunna
presenteras vid behov i minst 17 ar. RA-FS 2018:2.
Process 2.1.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning
2.1.3 Anldggnings- och inventarieregister Bevaras uBw uBw
2.1.3 Betalningsforslag SUQ7 10 ar Nej RA-FS 2018:10
2.1.3 Betalningsbekraftelse SUO8 10 ar Nej RA-FS 2018:10
2.13 Dagbok Bevaras UBW UBW
Verifikationsjournal
2.1.3 Felrapporter 6 man Nej De fellistor och avstamningslistor som ingar i
Avstamningsrapporter arsbokslutet bevaras dock RA-FS 2018:10.
2.1.3 Foljesedlar Nar leveransen ar Nej RA-FS 2020:2.
godkand.
2.1.3 Huvudbok Bevaras UBW UBW
2.1.3 Huvudboksverifikationer 17 ar UBW UBW RA-FS 2018:10
2.1.3 Kodplan Redovisningsmodell Bevaras UBW UBwW Innehaller de kodplaner som styr de andra
processtegen, dvs konto- och objektplan.
2.1.3 Kontoplan Bevaras UBW UBW
2.1.3 Rekvisitioner 17 ar Nej RA-FS 2018:2
Process 2.1.4 Forvalta fonder och stiftelser
214 Avrdakningsnotor 10 ar Nej RA-FS 2018:2
214 Permutation Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing UF
Beslut
2.14 Placeringsradets beslut Bevaras Diariet Diarieforing UF
214 Testamenten Bevaras Diariet Diarieforing UF




2.1.4 Arsredovisningar Bevaras Diariet Diarieforing UF [Avser arsredovisningarna for de enskilda
fonderna.
Process 2.1.5 Betala ut medel till utbildningsverksamhet
2.15 Resestipendium Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing Avser tex Minor Fields Studies - MFS.
Resebidrag Beslut
Lista 6ver sokande och
summor de ansdkt om
Beviljad ansoékan
Letter of Agreement mellan
handledare
Reserapport
2.1.5 Resestipendium Ej beviljad ansdkan 2ar Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25.
Resebidrag
2.15 Stipendium Beslut om inrattande Bevaras Diariet Diarieforing Stipendium kan utbetalas for grundutbildningen,
Bilagor doktorandutbildningen och
postdoktoralutbildning.
Process 2.1.6 Hantera alternativa kallor for finansiering och resursanskaffning
2.1.6 Donation Bevaras Diariet Diarieforing Avser donation till enskild forskare.
2.1.6 Finansieringsavtal Bevaras Diariet Diarieforing Avser inte finansiering till enskilda forskare.
Process 2.1.7 Betala ut medel till forskningsfinansiering
2.1.7 CSTP-medel Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing UF
Beviljad anstkan
Beslut
2.1.7 CSTP-medel Ej beviljad ansdkan 2ar Diariet Diarieféring UF |[RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25.
2.1.7 Externa resebidrag som ej ror AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
forskningsverksamhet Beslut
2.1.7 Fonder och stiftelser Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing UF |Beslutet ar ett protokoll eller dekanbeslut.
Dekanbeslut avseende
granskare for utlysning
Granskarnas utlatande
Javsdeklarationer
Forslag till beslut
Beslut
Stiftelsens stadgar
2.1.7 Fonder och stiftelser Ansokan 10 ar Diariet Diarieforing UF |RA-MS 2017:39, andrad 2020:25.




2.1.7 Forskar AT-medel Utlysning/Annons Bevaras Diariet Diarieforing UF
Lista over sokande
Meritvardering
Beslut om tilldelning
2.1.7 KID-medel Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing UF |Beviljade ansdkningar hamtas fran Prisma.
Beviljad ansékan Intygen om KID-doktorand &r en blankett for
Protokollsutdrag varje doktorand.
Intyg om KID-doktorand
2.1.7 KID-medel Ej beviljad ansdkan 2ar Prisma RA-MS 2017:39, andrad 2020:25.
2.1.7 Resebidrag vid institution Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing
Beviljad anstékan
Beslut
Reserapporter
2.1.7 Resebidrag vid institution Ej beviljad ansdkan 2ar Diarieforing, se |De ansdkningar som ej blivit beviljade behover
anmarkning inte scannas in i diariet da de ska gallras. De ska
dock diarieféras. RA-MS 2017:39, andrad 2020:25.
Processgrupp 2.2 Hantera anskaffning och forsaljning
Process 2.2.1 Upphandla och képa in
2.2.1 Anbud som inte antagits 4 ar, se anmarkning TendSign Ej antagna anbud far gallras 4 ar fran den dag
avtalet slots eller upphandlingen avbrots. For
ramavtal borjar fristen raknas fran det att det inte
langre ar mojligt att utnyttja avtalet.
RA-FS 2018:3, andrad 2020:2.
2.2.1 Avbruten direktupphandling Bevaras Diariet Diarieforing
2.2.1 Avbruten upphandling Bevaras Diariet Diarieforing | man av férekomst.
2.2.1 Avrop Offertforfragan Bevaras Diariet Diarieforing
Fornyad konkurrensutsattning Tilldelningsbeslut
Avropssvar
Avropsavtal
Utvarderingsrapport
2.2.1 Avrop under 100 000 kr 10 ar, se anmarkning Nej Gallras tidigast efter 10 ar men gallringsfristen kan
utokas pga. behov av redovisning, kontroll och
revision. RA-FS 2018:3, dndrad 2020:2.
2.2.1 Avrop 6ver 100 000 kr Avropsforfragan Bevaras Diariet Diarieforing
Anbud

Tilldelningsbeslut
Utvarderingsrapport




2.2.1 Avsteg fran ramavtal Motivering Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
2.2.1 Begdran om upphandlingsstod Bevaras Diariet Diarieforing UF
2.2.1 Direktupphandling under 100 000 kr Gallras Nej Far gallras nar de inte langre behdvs for
redovisning, kontroll, revision eller for styrkande
av fordringar eller andra rattigheter och
skyldigheter.
2.2.1 Direktupphandling éver 100 000 kr |Antaget anbud Bevaras Diariet Diarieforing
Forfragningsunderlag
Tilldelningsbeslut
Avtal
2.2.1 Fornyade avtal Bevaras Diariet Diarieforing Kopplas till ursprungsarendet.
Férandrade avtal
2.2.1 Upphandling Annons Bevaras Diariet Diarieféring UF
Forfragningsunderlag
Fragor och svar
Antaget anbud
Bilagor
Oppningsprotokoll
Utvarderingsrapport
Sekretessforbindelse
Tilldelningsbeslut
Avtal
Process 2.2.2 Salja varor och tjanster
2.2.2 Anbud Bevaras Diariet Diarieforing
2.2.2 Avtal Bevaras Diariet Diarieforing
2.2.2 Bestallning Bevaras Diariet Diarieforing

Processgrupp 2.3 Administrera personalfragor och I6ner

Pappershandlingar inom l6n — och personaladministration som far gallras enligt RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1 och 2020:2 kan skannas in och istallet sparas som elektroniska kopior fram
tills gallringfristen ar uppnadd.

Pappershandlingarna kan gallras nar kontroll av inskanningen skett.
Vilka handlingar som far gallras med stod av RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1 och 2020:2 ar angivet i anmarkningskolumnen i DHP:n.

Process 2.3.1 Rekrytera

2.3.1 Anstéllning utan utlysning Beslut om anstéllning Bevaras Diariet Diarieforing For anstéllningar som undantas fran
utlysningskraven.

2.3.1 Avbruten rekrytering Ansokningshandlingar 2 ar Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:01




2.3.1 Avbruten rekrytering Beslut Bevaras Diariet Diarieforing
Tjansteanteckning
2.3.1 Behorighetsbedomning dar Annons Bevaras Diariet Diarieforing UF |Alla ansokningar diariefors pa ett arsnummer.
undantag fran krav pa utlysning Underlag fér bedomning av Utldtande om beddémning av behorighet diariefors
galler behorighet aven i arendet Antagning till forskarutbildning i
Forskarutbildning Utlatande av bedomning av process 3.2.2.
behdrighet
2.3.1 Doktorandplats Annons Bevaras Diariet Diarieforing Koppla drendet till dnr for Inrattande av
Beviljad ans6kan med bilagor doktorandplats.
Utlatande om bedémning av Utlatande om beddémning av behorighet diariefors
behdrighet dven iarendet Antagning till forskarutbildning i
Tillsattningsbeslut process 3.2.2.
2.3.1 Doktorandplats Ej beviljad ansdkan 2ar Varbi Diarieforing RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
2.3.1 Foretradesratt till ateranstéllning Blankett for ateranstalld Bevaras Personalakt UF |Nej Registrering av de som har anmalt foretradesratt
Anstallningsavtal sker i Varbi.
2.3.1 Foretradesratt till ateranstéllning Blankett for ej ateranstalld 1ar RA-FS 1991:6. andrad 1997:6 och 2012:2.
2.3.1 Ledamot Pedagogiska akademin Annons Bevaras Diariet Diarieforing UF
Ansdkan
Tillsattningsbeslut
2.3.1 Post-Doc Annons Bevaras Diariet Diarieforing Avser bade visstidsanstallning och postdoktoralt
Ansokan stipendium
Tillsattningsbeslut
2.3.1 Post-Doc Ansdkan som ej leder till 2ar Diariet Diarieforing Ansdkan som ej leder till anstallning kan gallras
anstéallning efter 2 ar.
RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
2.3.1 Rekrytering Beslut om rekrytering Bevaras Diariet Diarieforing Beslut om rekrytering galler tillsattning av
Anstalld Annons akademiska tjanster.
Ansdkan
Referensuppgifter
Personlighetstest
Betyg/Tjdnsteutlatande
Tillsattningsbeslut
231 Rekrytering Ansokan 2ar Varbi Diarieforing RA-FS 2019:1, dandrad 2020:1
Ej anstalld Referensuppgifter
Betyg/Tjdnsteutlatande
2.3.1 Rekryteringsutskottets protokoll Bevaras Arkivet Nej




2.3.1 Spontanansokningar Gallras nar de inte Nej Ansokan som leder till anstallning ska diarieforas
Intresseanmalningar behovs for och bevaras.
verksamheten RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
2.3.1 Tilloakatagande av ansékan Bevaras Diariet Diarieforing
2.3.1 Vetenskapliga arbeten - bilagor till Gallras eller atersands Diarieforing Litteraturférteckningen over de insanda
ansokningar efter besvarstidens vetenskapliga arbetena diariefors.
utgang.
Process 2.3.2 Administrera anstallning
2.3.2 Adressandring Gallras nar de inte Nej RA-FS 2019:01, dndrad 2020:01.
behover for
verksamheten
2.3.2 Anknytning Anknytningsinformation Bevaras UBW Nej Avser informationen om anknytningar vid KI.
2.3.2 Anknytning Ansdkan om anknytning - PDF|Bevaras UBwW Nej Avser den inskannade ansokningsblanketten.
2.3.2 Anknytning Ansdkan om anknytning - Gallras efter kontroll Nej Avser pappersblankett som scannas.
Papper av inskanning RA-FS 2021:1
2.3.2 Anstallningsavtal Bevaras HR-arkivet Nej Avser dven avtal for anstallning pa timme.
2.3.2 Arbetsgivaren avbryter Information av avbrytande Bevaras HR-arkivet Diarieféring UF |Original i HR-arkivet, kopia diarieférs i PAN-
provanstallning Ev varsel till fack arendet.
Beslut om att avbryta
provanstallning
2.3.2 Avsked Information om tilltankt Bevaras Diariet och Diarieféring UF |Original i HR-arkivet, kopia diarieférs i PAN-
avsked HR-arkivet arendet.
Ev varsel till fack
Beslut om avsked
2.3.2 Beslut om person- eller Bevaras HR-arkivet Nej Avser beslut fran Skatteverket.
samordningsnummer
2.3.2 Beslut om tidsbegransat Bevaras HR-arkivet Nej
uppdragstillagg
2.3.2 Bisysslor Beslut om forbud mot bisyssla|Bevaras Diariet Diarieforing
2.3.2 Bisysslor Bisyssloredovisning Bevaras Primula Nej
2.3.2 Distansavtal Gallras nér HR-arkivet Nej

anstallningen upphor




2.3.2 Frivillig avgang Forhandlingsprotokoll Bevaras Diariet och Diarieforing UF |Original i HR-arkivet, kopia i diariet.
arbetsbrist HR-arkivet
Overenskommelse
2.3.2 Forenad tillstallning Overenskommelse om Bevaras Diariet Diarieforing
inrdttande
Overenskommelse om
tillsattning
2.3.2 Genomforda lagstadgade Bevaras HR-arkivet Dokumentation fran Féretagshalsan.
medicinska kontroller
2.3.2 Individuella beslut Bevaras HR-arkivet Kan t.ex. avse ny befattning, BESTA, formaner
mm.
2.3.2 Information om tilltankt uppsagning Bevaras HR-arkivet och |Diarieféring Original i personalakt, kopia diarieféras med PAN-
diariet arendet
2.3.2 Ledighetsansokningar 2ar Nej Avser t.ex. semester, fordldraledighet och
tjanstledighet.
RA-FS 2019:01, andrad 2020:01.
2.3.2 Medarbetarens uppsagning Bevaras HR-arkivet Nej
2.3.2 Mottagande internationell personal |Arbetstillstand Bevaras HR-arkivet Nej Mottagningsavtalet utgor en bilaga till ansdkan
Mottagningsavtal om uppehallstillstand som gastforskaren skickar
Uppehallstillstand till Migrationsverket.
Anstallningserbjudande vid
arbetstillstand
2.3.2 Namnandring Bevaras HR-arkivet Nej
2.3.2 Omplacering (ej arbetsbrist) Forfragan Bevaras Diariet Diarieféring UF
Utredning
Beslut
2.3.2 Personalansvarsnamnd Underlag Bevaras Diariet Diarieféring UF |Atgard i form av varning, l6neavdrag, uppséagning
Beslut pga. personliga skdl och avsked sparas i
Atgard personalakt.
2.3.2 Placeringsbeslut Permanenta placeringsbeslut |Bevaras HR-arkivet Nej
2.3.2 Placeringsbeslut Tillfalliga placeringsbeslut Gallras nar de inte Nej RA-FS 1991:6, dndrad 1997:6 och 2012:2.
behover for
verksamheten
2.3.2 Post-Doc diploma Bevaras Arkivyta P: Nej Om intyg utfardas ska en kopia arkiveras.
2.3.2 Supervisor - Post Doc Agreement Bevaras Diariet Diarieforing
2.3.2 Tjanstbarhetsintyg Bevaras HR-arkivet Nej Intyg fran Foretagshalsovarden.




2.3.2 Tjanstgoringsbetyg Bevaras HR-arkivet Nej Avser tjanstgoringsbetyg som Kl utfardar.
2.3.2 Tjanstgoringsjournaler Bevaras Primula Nej
Digitala
2.3.2 Tjanstgoringsjournaler Vid inaktualitet Nej Tjanstgoringsjournaler per ar bevaras i Primula.
Papper RA-FS 1991:6, andrad 1997:6 och 2012:2.
2.3.2 Tydliggérande av skyldigheter i Bevaras Diariet och Diarieforing Tidigare erinran.
anstallningen HR-arkivet
2.3.2 Undantag for anstéllning efter det |Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
att ratten att kvarsta i anstallning  |Beslut
upphor
2.3.2 Uppsagning pga. arbetsbrist Rektorsmote Bevaras Diariet och Diarieforing UF
Forhandlingsprotokoll HR-arkivet
arbetsbrist
Utredning om omplacering
och turordning
Forhandling om omplacering
och turordning
Uppsdgning pga. arbetsbrist
2.3.2 Uppsagning pga. personliga skal Information om tilltdnkt Bevaras Diariet och Diarieféring UF |Diariefors i PAN-drende.
uppsagning HR-arkivet
Ev varsel till fack
Beslut
2.3.2 Overenskommelse om avslut Bevaras Diariet och Diarieforing Kopia i diariet.
HR-arkivet
2.3.2 Overenskommelse om forskarflytt Bevaras Diariet Diarieforing Diariefors vid den institution som har upprattat
overenskommelsen.
2.3.2 Overenskommelsen om Bevaras HR-arkivet Nej
fortroendearbetstid
Process 2.3.3 Samverka med fackliga organisationer
2.3.3 Kollektiv avtal Bevaras Diariet Diarieforing,
endast UF
2.3.3 MBL-protokoll Bevaras Nej
233 Omstallningsmedel Bevaras Diariet Diarieforing,
arsnummer
233 Protokoll fran samverkansgrupp och Bevaras Arkivet Nej Centrala samverkansprotokoll arkiveras vid UF,

andra partsgemensamma moten

annars vid respektive institution.




Process 2.3.4 Berdakna och betala ut [6ner och arvoden

234 Avstamningar for kontroll av 2 man Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
transaktionsinformation
234 Beslut angaende vistelsebidrag 10 ar Nej Galler icke anstalld. Inte ersattning for arbete.
Kontant bidrag under kort tid for att uppfylla den
tredje uppgiften - samverkan.
2.3.4 Beslut om Omstallningsmedel Bevaras HR-arkivet Nej
2.3.4 Engangsuppdragstillagg 2ar Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
2.3.4 Ersattning for arbetstagare med Ansokan till Gallras nar HR-arkivet Nej
omfattande korttidsfranvaro Forsakringskassan anstallningen
Beslut fran Forsakringskassan
2.3.4 Flexrapport 23ar Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
234 Jamkningar 2ar Primula Nej RA-FS 2019:1, dandrad 2020:1
Preliminart skatteavdrag
234 Kontrollistor for retroaktiva 2ar Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
I6neberdkningar
2.3.4 Kontrolluppgifter till Skatteverket 10 ar Primula Nej RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
2.3.4 Kvitton 7 ar Nej Avser kvitton for friskvard, lakarvard och
Lakarbesdk- och lakemedel.
lakemedelsersattning RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
2.3.4 Lakarintyg Gallras efter 10 ar HR-arkivet Nej RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
234 Loneartsforteckningar Bevaras Primula Nej
234 Loneavtal externa Bevaras Diariet Diarieforing
2.3.4 Loneavtal internt 3ar Nej
234 Lonekostnadsspecifikationer pa 10 ar Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
papper
2.3.4 Lonelistor Bevaras Primula Nej
Lonespecifikationer
234 Lonetillagg Bevaras HR-arkivet Nej Tidsbegransade beslut i enlighet med regler for
ersattning for arbete vid KI.
234 Lonevaxling Overenskommelse om Bevaras HR-arkivet Nej
[6nevaxling
Avbryta eller upphora
I6nevaxling
234 Rekvisitioner for mervardesskatt 17 ar Nej Gallringsfristen forlangd med hansyn till EU-

revisioner.




2.3.4 Reserakningar med bilagor 17 ar Nej Reseordern ska bifogas reserakningen.
RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
2.3.4 Sammanstallningar och Vid inaktualitet Nej RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
avstamningar av lonehandelser
2.3.4 Signallistor 2ar Nej RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
234 Sjukdomsfall som fortsatter efter  |Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing
sjukléneperioden
2.3.4 Skatteuppgifter 2ar Primula Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1.
2.3.4 Underlag for [6n/arvode/ersattning 10 ar Nej RA-FS 2019:1, 4ndrad 2020:1
234 Uppgifter for skatteredovisning 7 ar Primula Nej Avser uppgifter som redovisar preliminar skatt.
kontrolluppgifter, uppboérdsspecifikationer m.m.
RA-FS 2019:1, andrad 2020:1.
234 Utdatalistor for skatteredovisning 10 ar Primula Nej RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
2.3.4 Utmatningsbeslut 2 ar Primula Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
234 Overenskommelse om ny 16n Bevaras HR-arkivet Nej
234 Overtidsrapporter 2 ar Loneenheten Nej RA-FS 2019:1, dndrad 2020:1
Mertidsrapporter UF
Process 2.3.5 Hantera pensioner och forsakringar
2.3.5 Delpension Beslut om pension Bevaras HR-arkivet Nej Pensionsutredningen gors av SPV.
Anstand med pensionsavgang
2.3.5 Verksamhetsforsakring Bevaras Diariet Diarieforing
Process 2.3.6 Ansdka om docentur
2.3.6 Ansokan om docentur Ansbdkan med bilagor Bevaras Diariet Diarieforing, Kopia av docenturbeviset i HR-arkivet.
Sakkunnigutlatande endast UF
Beslut
Docenturbevis
2.3.6 Fornyelse/forlangning av docentur |Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing, Inget nytt docenturbevis utfardas.
Beslut endast UF
Process 2.3.7 Karriar- och kompetensutveckling av personal
2.3.7 Forskarhandledarutbildning Kursplan Bevaras Arkivyta P Nej Deltagarlistorna ska innehalla information om
Intyg deltagarna klarat kursen.
Deltagarlistor
2.3.7 Handlingar rérande Bevaras Nej Avser handlingar rorande kurser och inte enskild

personalutbildningskurser

anstalld. T.ex. avtal, inbjudningar, deltagarlistor
och kursplaner.




2.3.7 Kompetensbeddmning for Ansokan med bilagor Bevaras Diariet Diarieforing KM
hantering av djur Intyg
Kompetensbeddmningar av
forsoksledare
2.3.7 TA-fonden Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing UF
Beviljad ansdkan
Beslut
Redovisningar fran beviljade
ansokningar
2.3.7 TA-fonden Ej beviljad ansdkan 2 ar Diarieforing UF
Processgrupp 2.4 Arbetsmiljo
Process 2.4.1 Hantera arbetsmiljofragor
2.4.1 Handlingar rorande férebyggande Bevaras Diariet Diarieforing UF  [Avser tex friskvardssatsningar.
halsovard
2.4.1 Arbetsmiljogruppen UF:s protokoll Bevaras Arkivet Nej
24.1 Arbetsmiljonamndens protokoll Bevaras Arkivet Nej
2.4.1 Biosdkerhetskommitténs protokoll Bevaras Arkivet Nej
2.4.1 Miljéradets protokoll Bevaras Arkivet Nej
2.4.1 Riskbedomning pa grupp- eller Bevaras Diariet Diarieforing Avser riskbedomningar som omfattar hela- eller
organisationsniva stor del av verksamheten pa
institution/motsvarande. Vid bedémningen har
allvarliga hélsorisker fysiskt och/eller psykiskt har
identifierat, Riskbeddémningen ska vara
vagledande for likartade bedémningar i framtiden.
2.4.1 Riskbedémning pa individuell niva 10 ar Nej T.ex. en gravid medarbetare i laborativ milj6 eller
en minderarig som ska anstéllas. Den
arbetsgivarforetradare som dokumenterat
riskbeddomningen har ansvar for att spara
handlingarna till gallring sker.
241 SAM-uppfoljning Arlig SAM-uppfdljning 10 ar Nej SAM-uppfoljningen utmynnar i en handlingsplan.
Handlingsplan
2.4.1 Skyddsrondsprotokoll 10 ar KI Survey
2.4.1 Utredningar pa gruppniva Bevaras Diariet Diarieforing Avser utredningar pa gruppniva.
Process 2.4.2 Hantera arbetsskada och rehabilitering
2.4.2 Anmalan om arbetsskada Bevaras Diariet Diarieforing Avser anmalan till Arbetsmiljoverket och

Forsakringskassan.




2.4.2 Ansdkan om bidrag till Bevaras HR-arkivet Nej
arbetshjalpmedel
2.4.2 Beslut om arbetsskada Bevaras Nej Avser beslut som arbetstagaren [amnar in till HR
for redigering av 16n. Beslutet gar direkt till
arbetstagaren, inte till KI.
2.4.2 Incidentrapportering 5ar KeyConcept Nej
2.4.2 Persondatalista 6ver personer som 1 ar efter att Nej Avser persondatalista i Excel som upprattas av Kl:s
fatt fysisk aktivitet pa recept. uppgifterna forts in i Friskvard for att bevaka vilka personer som fatt
registret. recept pa fysisk aktivitet utfardat av
foretagshalsovarden.
RA-FS 1991:6, andrad 1997:6 och 2012:2
2.4.2 Rehabiliteringsplanering for Bevaras HR-arkivet Nej
atergang i arbete
2.4.2 Rehabiliteringsutredning Bevaras HR-arkivet Nej
2.4.2 Statistik Arbetsmiljo Bevaras Diariet Diarieforing Statistik ska tas ut ur systemet varje ar och ett
arsarende gors i diariet.
Process 2.5 Hantera anmalningar och tillstandsansoékningar
2.5 Anmalan till tillstandsmyndigheter |Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing Avser tex anmalan/ansdkan till Arbetsmiljoverket,
Svar fran Stralskyddsmyndigheten och Jordbruksverket.
tillstandsmyndigheten
2.5 Anmalan om register innehallande Bevaras Diariet Diarieforing UF  [Anmals till Kl:s dataskyddsombud.
personuppgifter
2.5 Anmaélan om Bevaras Diariet Diarieforing
personuppgiftsincident
2.5 Exponeringsregister CMR Bevaras Diariet Diarieforing Ett arsnummer for blanketterna. Register for de
som exponerats for CNR-a@mnen.
2.5 Kemikalieregistret Klara Bevaras Klara Klara
Process 2.6 Administrera IT-st6d
2.6 Avveckling av system Projekthandlingar Bevaras Diariet Diarieforing Arendet kopplas till "Sarskilt beslut enligt
Rapport gallringsutredning".
2.6 E-post loggar 100 dagar, se IT Nej Loggar kan gallras efter 100 dagar forutsatt att de
anmarkning. inte langre behovs for vidare kontroll och
atersokning av handlingar som har inkommit eller
gatt ut fran KI. RA-FS 2021:6.
2.6 Incidentrapporter Nar verksamheten Nej RA-FS 2021:6.

inte behover dem.




2.6 Interna dverenskommelser Nar de inte behovs for Nej
verksamheten
2.6 Informationsklassning Bevaras Diariet Diarieforing Beslut om informationsklassning.
2.6 Supportarenden Nej
2.6 Systemdokumentation Bevaras Diariet Diarieforing
2.6 Serviceavtal Gallras nar ett nytt Nej RA-FS 2021:7.
avtal ar pa plats.
Processgrupp 2.7 Hantera allmdnna handlingar
Process 2.7.1 Redovisa och hantera allmanna handlingar
2.7.1 Arkivredovisning Bevaras Visual Arkiv Visual Arkiv
2.7.1 Diarium Bevaras W3D3 Nej
2.7.1 JK-lista Bevaras Diariet Diarieforing UF
2.7.1 Sarskilt beslut enligt Bevaras Diariet Diarieforing Endast mer omfattande gallringsutredningar
gallringsutredning behover diarieforas. Om det ar en
gallringsutredning som ror avvecklingen av ett
system ska utredningen kopplas till
avvecklingsarendet.
Process 2.7.2 Hantera begdran om utlamnande av allman handlingar
2.7.2 Begdran om registerutdrag Bevaras Diariet Diarieforing
2.7.2 Begdran om utldamnande av allman Bevaras Diariet Diarieforing Avser inte begaran av enkel och rutinartad
handling karaktar.
2.7.2 Beslut om att neka utlamnande Bevaras Diariet Diarieforing Kan overklagas.
2.7.2 Enkel och rutinartad begaran 6 man efter att Nej RA-FS 2021:7.
begaran ar besvarad.
2.7.2 Sekretessforbindelse Bevaras Diariet Diarieforing | de fall en sekretessforbindelse upprattas i
samband med en begdran om utlamnande.
Process 2.8 Kommunicera internt
2.8 Interna nyhetsbrev Bevaras Arkivet Nej
2.8 Medarbetarportalen Bevaras Arkivet Nej
2.8 Personaltidning Bevaras Arkivet Nej
Process 2.10 Bedriva biblioteksverksamhet
2.10 Artikelbestéallningar Gallras nar Nej RA-FS 2021:7
bestallningen ar
utford.
2.10 Avtal med leverantoérer av Bevaras Diariet Diarieforing
informationsdatabaser
2.10 Bibliotekskatalog Bevaras Nej




2.10 Inaktiva lantagare i lantagarregister 3 ar forutsatt att inga Nej RA-FS 2021:7.

Ian eller skulder

forekommer.
Processgrupp 2.11 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet
Process 2.11.1 Hantera lokalfragor
2.11.1 [Besiktningsprotokoll Bevaras Diariet Diarieforing
2.11.1 |[Hyresavtal Bevaras Diariet Diarieforing
2.11.1 (Lokalrapporter (per yta) Nej
2.11.1 [Lokalregister Bevaras Nej
2.11.1 [Serviceavtal Gallras nar ett nytt Nej RA-FS 2021:7.

avtal ar pa plats.
2.11.1 |Uppsagningar Bevaras Diariet Diarieforing
Process 2.11.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd
2.11.2 |Avtal KI-kort 2ar Nej RA-FS 1991:6, dndrad 1997:6 och 2012:2
2.11.2 [Brandskydds-dokumentation Bevaras Diariet Diarieforing
2.11.2 |[Lista 6ver besokare Gallras vid inaktualitet Nej RA-FS 1991:6, andrad 1996:6 och 2012:2
2.11.2  |Nyckelkvittenser Vid inaktualitet Nej RA-FS 1991:6, andrad 1996:6 och 2012:2
Process 2.11.3 Hantera byggprojekt
2.11.3 |Projekthandlingar Separat lista 6ver vad som ska|Bevaras Diariet Diarieforing UF

ingd i arendet finns att tillga
2.11.3 [Ritningar Bevaras Phytagoras Phytagoras CAD-ritningar. Original bevaras, kopior kan gallras
vid inaktualitet.
Processgrupp 2.13 Hantera internationella utbytesprogram
Process 2.13.1 Administrera utbytesprogram
2.13.1 [Finansieringsavtal med Erasmus och Bevaras Diariet Diarieforing UF
Linnaeus Palme

2.13.1 [Linnaeus Palme Partnerskap RAM-ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing UF

Projektansokan

Beviljad ansokan

Beslut om tilldelning/avslag
Kontrakt for varje projekt
Slutrapport for varje projekt
RAM-rapport
Avslutningsbrev

Eventuella aterkrav




2.13.1 |Linnaeus Palme Planering Projektansokan Bevaras Diariet Diarieforing UF
Beslut om tilldelning/avslag
Kontrakt
Slutrapport
Avslutningsbrev inkl. ev
aterkrav
2.13.1 |Utbytesavtal Bevaras Diariet Diarieforing UF
2.13.1 Aterrapportering Bevaras Diariet Diarieforing UF
Process 2.13.2 Hantera utresande studenter
2.13.2 |Ansokan med bilagor 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 |Ansokan till partneruniversitet 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-FS
2007:1, dndrad 2008:3, 2011:2 och 2013:15
2.13.2 [Antagningsbesked 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
Learning Agreement handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 |Code of conduct 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 [Forsdkringsintyg fran 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
Kammarkollegiet handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 [Intyg 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 [Nomineringsbesked 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 [Resebidrag- stipendieblankett 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-
handlaggaren regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
2.13.2 |Reserapport Bevaras Skutten Skutten
2.13.2 [Transcript of records 5ar Student- Nej Gallringsfristen ar tagen med hanseende till de EU-

handlaggaren

regler som galler for Erasmusprogrammet. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25




Process 2.13.3 Hantera inresande studenter

2.13.3 [Anmalan for inresande student Bevaras Arkivet Nej Med bilagor. Studentakt UF

2.13.3 |Ansokan Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 [Antagningsbesked Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 |Assesment Form - Clinical rotation Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 [Betygsunderlag Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 [Intyg Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 [Learning Agreement Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

2.13.3 [Registration form for incoming Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

students

2.13.3 [Transcript of records Bevaras Arkivet Nej Studentakt UF

Process 2.13.4 Hantera utbytesprogram for larare och TA-personal

2.13.4 (Lararutbyte Ansokan Se anmarkning Skutten Nej Pappershandlingar gallras efter 5 ar. Digitala
Beslut handlingar bevaras tillsvidare i Skutten.
Reserapport Gallringsfristen ar tagen med hansyn till de EU-

regler som galler for Erasmusprogrammet.

2.13.4 |Resebidrag for lararutbyte AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut

2.13.4 |Teaching Programme 5ar UFS nararkiv Nej Gallringsfristen ar tagen med hansyn till de EU-
regler som géller for Erasmusprogrammet.

Processgrupp 2.14 Hantera stod till studenter

Process 2.14.1 Bedriva studenthalsovard

2.14.1 [Avtal med vardgivare Bevaras Diariet Diarieforing UF

2.14.1 |Kuratorsjournaler 10 ar, se anmarkning Nej Om kuratorsjournaler ligger tillsammans med
ovriga journaler bevaras de.

2.14.1 (Patientjournaler Se anmarkning Asynja Asynja Bevaras tillsvidare i sin helhet. Asynja
uppgraderas/konverteras kontinuerligt till nya
lasbara databarare och format. | journalerna ingar
aven tidbokningen.

2.14.1 [Statistik Se anmarkning Asynja Nej Statistikmodulen i Asynja bevaras da hela
journalsystemet i dagslaget bevaras.

2.14.1 (Tidsbokning Se anmarkning Aysnja Asynja Tidsbokningen gors i tidbokningsmodulen Asyja
och den bevaras i dagslaget.

2.14.1 [Vaccinationsjournaler 10 ar, se anmaérkning Nej Om de ligger tillsammans med 6vriga journaler sa
bevaras de.

2.14.1 [Vaccinationsregister KVACC Bevaras KVACC Nej

Process 2.14.2 Ge stod till studenter med funktionshinder




2.14.2 [Ansdkan om stoéd Bevaras Nais Nais
2.14.2 |Beslut/rekommendation om Bevaras Nais Nais
individuellt stod
2.14.2 [Individuellt intyg om Lamnas till studenten. [Ldmnas till Nej
kompensatoriska atgarder studenten.
2.14.2  [Redovisning av nationella medel Bevaras Diariet Diarieforing UF
2.14.2  |Andringar av beslut om individuellt Bevaras Nais Nais
stod
Process 2.15 Bedriva vard i anslutning till utbildning
2.15 Foérordnande att utéva AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieféring OF |Avser ansdkan som skickas in av klinikchefen till
tandlakaryrket for icke legitimerad |Beslut Socialstyrelsen.
tandlakare
2.15 Tandlakarjournaler Se anmarkning Journalsystemet|Nej Journaler for personer fodda 5:e, 15:e och 25:e
varje manad ska bevaras. Ovriga journaler kan
gallras 10 ar efter att den sista uppgiften forts in i
journalen. RA-MS 2018:36
2.15 Tidsbokning 1 ar efter besoket. Nej RA-FS 2021:6.
Processgrupp 2.16 Hantera forfragningar och klagomal
Process 2.16.1 Hantera forfragningar fran allmanhet, myndigheter och organisationer
2.16.1 [Fragor och meddelande av Gallras 1 ar efter Nej Avser t ex skrivelser av rutinmassig karaktar for
rutinmassig karaktar mottagande. verksamheten, tex inbjudningar till kurser och
konferenser, reklam, spam och obegripliga brev.
Brev som genererar ett drende diariefors. Galler
dven forfragningar som inkommer via social
media. RA-FS 2021:6.
Process 2.16.2 Hantera klagomal och synpunkter
2.16.2 |Kampanjer Upprop Gallras nar breven ar |Diariet Diarieforing Med kampanjer/upprop avses organiserat
raknande. brevskrivande/inlagg pa sociala media med
synpunkter pa Kl:s verksamhet. En kampanj blir
ett arende med en tjansteanteckning om hur
manga brev/inldgg som kom in till KI. Breven kan
gallras nar de ar raknade. RA-FS 2021:6.
2.16.2 [Klagomal och synpunkter Nar verksamheten Se anmarkning |Diarieférs om det blir ett drende, annars kan det

tagit del av
informationen.

gallras nar berord verksamhet tagit del av
informationen. RA-FS 2021:6.

Processgrupp 2.17 Planera och genomféra evenemang

Process 2.17.1 Hantera hogtider och ceremonier




2.17.1 |Avtal med leverantorer Bevaras Diariet Diarieforing UF

2.17.1 [Dokumentation av hogtiden Bevaras Arkivet Nej Avser t. ex bilder och filmer.

2.17.1 |Fotografier och filmer Bevaras Arkivyta P: Nej

2.17.1 |Inbjudningar Bevaras Arkivet Nej

2.17.1 |Mall for diplom Bevaras Diariet Diarieforing UF

2.17.1 [Manuskript till hallna tal Bevaras Arkivet Nej tex rektors tal.

2.17.1 |Middagsmeny Bevaras Arkivet Nej

2.17.1 [Placeringslista Bevaras Arkivet Nej

Gastlista

2.17.1 |Program Bevaras Arkivet Nej

2.17.1 [Sanghafte Bevaras Arkivet Nej

2.17.1 [Utdelande av pris Utlysning Bevaras Diariet Diarieforing UF

Nominerade
Beslut

Process 2.17.2 Hantera konferenser

2.17.2 |Avtal med leverantorer Bevaras Diariet Diarieforing

2.17.2 |[Deltagarlista Bevaras Arkivet Nej

2.17.2 |Filmer Bevaras Arkivet Nej Om digitalt bevarande foérvaras filmerna pa
arkivytan P: Viktigt att metadatan for filmen féljer
med.

2.17.2 [Fotografier Bevaras Arkivet Nej Om digitalt bevarande forvaras de pa arkivytan P:
Viktigt att fotografens namn samt vad motivet
forestaller framgar.

2.17.2 [Inbjudan Bevaras Arkivet Nej

2.17.2 [Presentationer Bevaras Arkivet Nej

Abstracts

2.17.2 |Program Bevaras Arkivet Nej

2.17.2 |Webbsidor Bevaras Arkivet Nej Om sérskilda webbsidor finns for konferensen ska
dessa bevaras. Enklast &r att gora en PDF av varje
webbsida.

Process 2.17.3 Hantera externa besdk

2.17.3 [Formell inbjudan Bevaras Diariet Diarieforing

2.17.3 |Program Bevaras Diariet Diarieforing

Processgrupp 2.18 Hantera rattsliga drenden

Process 2.18.1 Hantera 6verklaganden




2.18.1 |Overklagande Overklagande Bevaras Diariet Diarieforing UF
Yttrande
Domslut
Process 2.18.2 Hantera 6verproévningar
2.18.2 |Overprévningar Forelaggande Bevaras Diariet Diarieforing UF
Yttrande
Domslut
Process 2.18.3 Utreda misstanke om oredlighet i forskning
2.18.3 [Anmalan oredlighet i forskning Anmalan Bevaras Diariet Diarieféring UF
Utredning
Beslut
Process 2.18.4 Utreda disciplinara atgarder rérande studenter
2.18.4 [Anmalan till rektor Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing UF
Yttrande
Beslut
Protokollsutdrag
2.18.4 [Disciplinndmnden Protokoll Bevaras Nej
2.18.4 |Skrivelser till andra myndigheter Bevaras Diariet Diarieforing UF
Process 2.18.5 Utreda disciplinara atgarder rorande anstéllda
2.18.5 |[Beslut Bevaras Diariet Diarieforing UF
2.18.5 [Personalansvarsndmnden Bevaras Diariet Diarieféring UF |Originalprotokollen men kopior av protokoll ska
Protokoll diarieforas tillsammans med drendet.
2.18.5 |Utredningar Bevaras Diariet Diarieforing UF
Process 2.18.6 Hantera anmalningar om diskriminering, trakasserier, misstanke om brott och dylikt
2.18.6 [Anmalan Bevaras Diariet Diarieféring UF
2.18.6 [Rektors beslut Bevaras Diariet Diarieforing UF
Process 2.19 Hantera forsoksdjursverksamhet
2.19 Ansokan om tilldgg utan lidande till Bevaras Diariet Diarieforing Beslutas av Kl:s djurskyddsorgan.
godkand etisk ansdkan Huvudhandlaggare ar KM men aven Pl ska anges
som handlaggare. Kopplas till ursprungsansokan.
2.19 Besiktning av slutgodkdnnande av  |Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
forsoksdjursanlaggning Beslut
2.19 Djuretiskt godkdannande - kopia 5 ar efter utganget Nej AnsoOkan och beslutet diariefors vid
beslut. forsoksledarens institution. RA-FS 2021:6.
2.19 Foérhandsgodkannande av AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
forsoksdjursanlaggning Beslut




2.19 Forsoksdjursjournal 5ar Nej
2.19 Halsoinventering Nej
2.19 Handelserapporter Bevaras Diariet Diarieforing
2.19 Inspektionsrapporter Bevaras Diariet Diarieforing
2.19 Intyg for tillgang till djurhus Bevaras Nej
2.19 Kl:s djurskyddsorgans protokoll Bevaras Arkivet Nej
2.19 Registrering for in- eller utférsel av |Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing
djur, agg, sperma och embryo
2.19 Rumsjournal 5 ar efter ronden. Nej Ronder. RA-FS 2021:7.
2.19 Statistik Bevaras Diariet Diarieforing Skickas till Jordbruksverket.
2.19 Tillstand att anvanda férsoksdjur AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
2.19 Tillstand att foda upp forsoksdjur  |Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
2.19 Tillstand for innesluten anvandning |Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
av genetiskt modifierade Beslut
organismer

Processgrupp 3.1 Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva
Process 3.1.1 Hantera utbildningsutbudet pa grund- och avancerad niva

3.1.1 Kurskatalog Bevaras UF:s arkiv Nej

3.11 Kursplaner Bevaras UF:s arkiv Nej

3.1.1 Kursuppdrag Bevaras Diariet Diarieforing

3.11 Utbildningskatalog Bevaras UF:s arkiv Nej

3.1.1 Utbildningsplaner Bevaras Diariet Diarieféring UF

Process 3.1.2 Hantera antagning och gora behoérighetsbedomningar pa grund- och avancerad utbildning

3.1.2 Alternativt urval Lista 6ver samtliga sbkande |Bevaras Diariet Diarieforing Beddmningsprotokollen ar underlag for
Bedomningsprotokoll meritvardena.

Meritvardena
Ordférandebeslut
Protokoll fran
urvalskommittén

3.1.2 Alternativt urval Ansokan med 2ar Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
levnadsbeskrivning
3.1.2 Anstand AnsGkan om anstand Bevaras Diariet Diarieféring UF

Beslut om anstand




3.1.2 Anstand med studiestart 2ar Nej
Register
3.1.2 Antagning till enstaka kursplats Ansokan om kursplats 2ar Diariet Diarieforing RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
inom program Beslut om kursplats
3.1.2 Antagning via Antagning.se 10 ar, se anmarkning. NyA Universitets- och hogskoleradet gallrar efter 10 ar
ifall sokande inte haft aktiva anmalningar. RA-MS
2017:39, andrad 2020:25
3.1.2 Antagningslistor 2ar Nej RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
3.1.2 Beslut om plats pa hogre termin for Bevaras Diariet Diarieforing UF |l programnamndsprotokollet hanvisas till
nyantagna diarienumret for programdirektorbeslutet.
Programdirektorbeslut diarieférs vanligen inte,
men for sparbarheten diariefors dessa beslut.
3.1.2 Code of conduct Vid inaktualitet Nej Blanketterna kan gallras nar utbildningen ar
slutford.
3.1.2 Individuell studieplan Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
3.1.2 Kompletterande utbildning for Meritvardering Bevaras Diariet Diarieforing
personer med examen fran land Protokoll
3.1.2 Sokandelistor 2 ar Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
3.1.2 Undantag fran behorighetskrav till  |Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
kurs/hogre termin inom program Beslut
3.1.2 Ansokan 2ar Diariet Diarieforing RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
Beslut
Process 3.1.3 Planera och genomféra grund- och avancerad utbildning
3.1.3 Begdran om rattelse eller Bevaras Diariet Diarieforing Vid omproévningar ska tentan som ar foremal for
omprovning av betygsresultat omprovningen bevaras i arendet.
3.1.3 Beslut om avslag pa begaran av Bevaras Diarieforing Kan 6verklagas.
kursbevis
3.1.3 Betygsgrundande underlag 2ar Nej Vad som ar betygsgrundande anges i kursplanen.
Avser dven narvarolistor dar narvaron ar
betygsgrundande.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
3.1.3 Examensarbeten Bevaras Nej
3.1.3 Filmade foreldsningar ej tillhdrande 2ar Nej Avser de filmade féreldsningar som inte tillhor
typurvalet lakarprogrammet.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25




3.13 Filmade forelasningar Bevaras, se Arkivet Nej Filmade foreldasningar fran lakarprogrammet utgor
Lakarprogrammet anmarkning det typurval som Kl valt att gora enligt foreskrifter
fran Riksarkivet.
Se sarskilda instruktioner om urvalet.

3.13 Forelasnings- och studiematerial Se anmarkning Nej Unikt material som kan ha ett varde for framtiden
ska dock bevaras (t.ex. sadant som endast finns pa
papper och /eller har distribuerats under kursen).
Ovrigt kan gallras nar alla pa kursen ar klara och
resultatet inrapporterat i Ladok (och darmed inte
behovs for i verksamheten for kontroll och
rattskipning). RA-FS 2021:6.

3.13 Klinikforberedande tentamen Bevaras Arkivet Nej Avser tentamensformular.

3.1.3 Kopior av underkdnda tentor 2 ar efter Nej RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25

betygsattning

3.1.3 Kursbevis ur Ladok Bevaras UF P-yta Nej Avslag pa ansdkan om kursbevis kan 6verklagas.
Kopia skickas till arkiv UF.

3.13 Kursintyg Bevaras UF P-yta Nej Om andra kursintyg an ladokintyg utfardas maste
en kopia bevaras. Kopia levereras till arkivet UF.

3.1.3 Kursplatsplanering Gallras vid inaktualitet [KUPPEN Nej RA-FS 1991:6, dndrad 1997:6 och 2012:2.

3.1.3 Kursplatsplanering av Vid inaktualitet KUPPEN Nej RA-FS 1991:6, dndrad 1997.6 och 2012:2.

sjukhusplaceringar pa kliniska
kurser
3.13 Kursuppdrag for kurs inom Bevaras Diariet Diarieforing
utbildningsprogram
3.13 Kursutvardering 2ar KI Survey Nej Svaren far gallras férutsatt att en sammanstéllning
Svaren gjorts. Sammanstallningen bevaras i kursakten.
RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
3.13 Narvarorapporter/listor Gallras nar kursen ar Nej Ar narvaro obligatorisk for att fa betyg ska
avslutad nadrvarorapporterna hanteras som ett
betygsgrundande underlag. RA-FS 2021:6.
3.1.3 Programnamnds protokoll Protokoll Bevaras Arkivet Nej Ordférande - och programdirektorsbesluten

Ordférandebeslut
Programdirektorbeslut

numreras med ar och l6pnummer och arkiveras
tillsammans med protokollen.




3.1.3

Programradets protokoll

Bevaras

Arkivet

Nej

3.1.3

Registreringsverifikat

10 ar

Nej

Institutionerna tar fram registreringslistor éver
gjorda kursregistreringar. Ladokgruppen tar ut
registreringsverifikat som skickas till prefekten for
signering. Darmed uppfylls kraven i Férordningen
om myndigheters bokféring 2000:606.

3.1.3

Rattningsprotokoll eller liknande

2ar

Nej

Avser dven larares anteckningar om utfall vid
muntlig tentamen. Gallring far endast ske under
forutsattning att resultatet registrerats i ladok. RA-
MS 2017:39, dndrad 2020:25

3.1.3

Studieintyg Ladok

Vid inaktualitet

Nej

RA-FS 1991:6, andrad 1997:6 och 2012:2.

3.13

Tentor
Skriftliga provsvar

Gallras, se anmarkning

Nej

Skriftliga provsvar far aterlamnas till student efter
betygsattning. Da en student kan begéra
omproévning av ett betyg enligt 6 kap 24§ HF
(1993:100) ska de underkdnda tentorna kopieras
alternativt scannas till en PDF innan de lamnas ut
for de kurser som tillampar tvagradig betygsskala
(G, U). For de kurser som tillampar flergradiga
betygsskalor (VG-U; A-F) ska alla tentor som inte
fatt betyget VG eller A kopieras alternativt scannas
fore utlamnandet. Provsvar som inte aterlamnats
far gallras efter 2 ar.

RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

3.1.3

Underlag for inrapportering i Ladok

2ar

Nej

RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

3.1.3

Uppsatser skrivna pa utbildningar
som ar pa 0-60 hp

5 ar, se anmarkning

Nej

For pabyggnadsutbildningar som &r pa 60 hp ska
uppsatserna bevaras, inte gallras. Uppsatsen kan
sparas digitalt fram tills gallring sker.

RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

3.13

Uppsatser skrivna pa utbildningar
som ar pa 61 hp eller mer

Bevaras

Arkivet

Nej

3.1.3

Utbildningsrads protokoll

Protokoll
Ordférandebeslut

Bevaras

Arkivet

Nej

Ordférandebesluten numreras med ar och
[6pnummer och arkiveras tillsammans med
protokollen.




3.13 Verksamhetsforlagd utbildning eller [Handledarrapport med 2ar Nej Om rapporten legat till grund for betygsattning far
praktik - VFU bilagor gallring endast ske under férutsattning att betyget
Studentens rapport med registrerats i Ladok. Rapporter som inte
bilagor aterlamnats till studenten far gallras om betyget
registrerats i Ladok.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
3.1.3 Videoupptagning av examination 2ar Nej Kan avse videoupptagning fran seminarier med

Undervisningshandlingar som ska bevarasi en

digital kursakt

examinerande moment. RA-MS 2017:39, dndrad
2020:25

3.1.3 Beslut om avsteg fran kursplan Bevaras Digital kursakt [Nej
3.13 Betygskriterier Bevaras Digital kursakt |Nej
3.1.3 Examinationsformular Bevaras Digital kursakt [Nej
3.13 Kursanalys Bevaras Digital kursakt |Nej
3.1.3 Kursutvardering sammanstallning Bevaras Digital kursakt [Nej
3.1.3 Riskbedémningar i samband med Bevaras Digital kursakt |Nej

Covid-19
3.13 Schema Bevaras Digital kursakt |Nej
3.1.3 Unikt foreldsnings- och Bevaras Digital kursakt [Nej Unikt material som kan ha ett varde for framtiden

studiematerial ska bevaras (t.ex. sadant som endast finns pa

papper och /eller har distribuerats under kursen).

Process 3.1.4 Hantera studentarenden under pagaende utbildning pa grund- och avancerad niva
3.14 Anmalan om studieavbrott Bevaras Diariet Diarieforing
3.14 Anmalan om aterupptag av studier 2 ar efter aterupptag RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

efter studieuppehall av studierna
3.14 Ansdkan och beslut om Bevaras Diariet Diarieforing Beslutet kan 6verklagas.

studieuppehall
3.14 Ansdkan om dndrad kursordning Vid inaktualitet Nej RA-FS 1991:6, dndrad 1997:6 och 2012:2
3.14 Avskiljande av student Begdran Bevaras Diariet Diarieforing UF |Beslutet kan omprévas efter 2 ar.

Yttrande
Beslut

3.14 Begdran om befrielse fran Beslut om avslag Bevaras Diariet Diarieforing Beslutet kan overklagas.

obligatoriska utbildningsmoment
3.14 Beslut om byte av examinator Bevaras Diariet Diarieforing Beslutas av prefekt pa kursansvarig institution.
3.14 Handlingsplan vid avbruten VFU Bevaras Diariet Diarieforing Programdirektor uppréattar handlingsplanen.

Kan innehalla sekretess.




3.14 Tillgodoraknande AnsoOkan om tillgodoraknande|Bevaras Diariet Diarieforing Programansvarig institution/programnamnd
Beslut om tillgodoraknande diariefor TG pa del av program, valbar kurs och
examensarbeten. Kursansvarig institution
diariefér TG pa helkurs och del av kurs.
3.14 Undantag fran regeln om maximalt |[Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
antal provtillfallen Beslut
Process 3.1.5 Utfarda examen pa grund- och avancerad niva
3.1.5 Ansdkan om examensbevis Beviljad ansoékan 2 ar efter att Nej | de fall ansokan skett pa papper. | 6vrigt gors
examensbeviset har ansOkan i Ladok.
utfardats. RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
3.15 Ansékan om examensbevis Ej beviljad ansdkan Bevaras Diariet Diarieféring UF [Med bilagor. Beslutet kan 6verklagas.
Ej beviljat beslut
3.15 AT-ldkare, examination Bevaras UF:s arkiv Nej Avser rattningsmall och tentamensmall.
3.1.5 Examensbevis Bevaras Arkivyta P/UF  [Nej Fran och med HT 2016 finns examensbevisen

endast arkiverade som PDF/A.

Processgrupp 3.2 Bedriva forskarutbildning

Process 3.2.1 Hantera utbildningsutbudet pa forskarutbildningsniva
3.2.1 Ansokan fran Kl-institution om Se anmarkning Diariet Diarieforing UF |Gallras efter 1 ar forutsatt att en lista 6ver
anslag till forskarutbildningskurser ansokningar och beslutet diariefors och bevaras

3.2.1 Gemensam utbildning KI-KTH BedOmning av projekt Bevaras Diariet Diarieforing UF

3.2.1 Kurskatalog Bevaras Arkivet Nej

3.2.1 Kursplan Bevaras Se anmarkning [Nej Kursplanerna arkiveras tillsammans med
ordférandebesluten.

Process 3.2.2 Hantera antagning till forskarutbildning

3.2.2 Ansokan till 2ar KIWAS Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

forskarutbildningskurser
3.2.2 Antagning till forskarskolor Beviljad ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing UF
3.2.2 Antagning till forskarskolor Ej beviljad ansdkan Gallras 2 ar efter Diarieféring RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
beslut.

3.2.2 Antagning till forskarutbildning Beslut om antagning Bevaras Diariet och ISP |Diarieféring Kopplas till Inrattande av doktorandplats. Laddas
aven upp i ISP.

3.2.2 Antagning till forskarutbildning Beskrivning av Bevaras Diariet Bilaga.

selektionsprocessen

3.2.2 Antagning till forskarutbildning Doktorandens CV Bevaras Diariet och ISP Bilaga.
Laddas dven upp i ISP.

3.2.2 Antagning till forskarutbildning Dokumentation om dubbel- [Bevaras Diariet och ISP Bilaga.

examenprogram

Laddas aven upp i ISP.




3.2.2 Antagning till forskarutbildning Finansieringsplan Bevaras Diariet och ISP Bilaga till antagningen.
Laddas dven upp i ISP.
3.2.2 Antagning till forskarutbildning Intyg handledarutbildning Bevaras Diariet Bilaga.
3.2.2 Antagning till forskarutbildning Utldtande om bedémning av |Bevaras Diariet Bilaga.
behorighet
3.2.2 Gemensam utbildning KI-KTH AnsOkan om antagning Bevaras Diariet Diarieforing Med bilagor. Doktoranden &r antagen till tva
universitet samtidigt och darfor ska det finnas tva
original.
3.2.2 Inrattande av doktorandplats AnsoOkan och beslut Bevaras Diariet Diarieforing Kopplas till Beslut om antagning.
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Beddmning om undantag fran|Bevaras Diariet Bilaga.
utlysningskrav
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Beskrivning av Bevaras Diariet Bilaga.
forskarutbildningsmiljén
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Beskrivning av Bevaras Diariet Bilaga.
handledarkonstellationens
kompetenser
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Forskningsplan Bevaras Diariet och ISP Bilaga.
Laddas aven upp i ISP.
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Gront-ljus ansékan Bevaras Diariet Bilaga. Om gront-ljus bedéms i en sarskild
process, tex KID diarieféras ansokan separat.
3.2.2 Inrattande av doktorandplats Handledarnas CV Bevaras Diariet Bilaga
Process 3.2.3 Planera och genomfora forskarutbildning
3.23 Aktivitets- och férsorjningsuppgifter Gallras 2 ar efter Ladok RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
inrapportering i Ladok.
3.23 Allman studieplan Bevaras Diariet Diarieféring UF
3.2.3 Avhandlingar Bevaras Arkivet Nej Avser bade doktors- och licentiatavhandlingar
3.2.3 Betygsgrundande underlag Gallras 2 ar efter Ladok RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
inrapportering i Ladok.
3.2.3 Halvtidskontroll Anmalan och Protokoll Bevaras Diariet och ISP |Diarieforing Laddas dven upp i ISP.
3.2.3 Halvtidsprotokoll Doktorandens halvtidsrapport|Bevaras ISP Nej Laddas upp i ISP.
3.2.3 Individuell studieplan Individuell studieplan Bevaras Diariet Diarieforing Med bilagor.
uppréattad pa papper
3.2.3 Individuell studieplan Arlig uppfoljning upprattad pa|Bevaras Diariet Diarieforing

papper




3.23 Individuell studieplan Individuell studieplan ISP Bevaras ISP Nej
3.2.3 Individuell studieplan Bilagor som laddas upp i ISP [Bevaras ISP Nej En del av de bilagor som ar obligatoriska att ladda
upp i ISP ar kopior da originalet ingar i ett
diariefort arende. Andra bilagor aterfinns inte
nagon annanstans an i ISP.

3.2.3 Inrapportering av podnggivande Gallras 2 ar efter Ladok RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
utbildningsmoment inrapportering i Ladok.

3.2.3 Tentor Gallras, se anmarkning Nej Skriftliga provsvar far aterlamnas till student efter
Skriftliga provsvar betygsattning. Da en student kan begéra

omproévning av ett betyg enligt 6 kap 24§ HF
(1993:100) ska de underkdnda tentorna kopieras
alternativt scannas till en PDF innan de ldmnas ut
for de kurser som tillampar tvagradig betygsskala
(G, U). For de kurser som tillampar flergradiga
betygsskalor (VG-U; A-F) ska alla tentor som inte
fatt betyget VG eller A kopieras alternativt scannas
fore utlamnandet. Provsvar som inte aterlamnats
far gallras efter 2 ar.

RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25

3.2.3 Underlag for inrapportering i Ladok 2 ar efter Ladok RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

inrapportering i Ladok.

3.2.3 Videoupptagning av examination 2ar Nej Kan avse videoupptagning fran seminarier med
examinerande moment.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

3.2.3 Andringar av arbetsform/ och eller |Beslut Bevaras Diariet Diarieforing
examinationsform

Undervisningshandlingar som ska bevaras i en digital kursakt

3.2.3 Kursplan Bevaras Digital kursakt |[Nej Aktuell version.
3.2.3 Kursbeskrivning Bevaras Digital kursakt |Nej Om det finns annan beskrivning utover
kursplanen.
3.2.3 Forteckning over ytterligare Bevaras Digital kursakt [Nej Utover det som anges i kursplanen.
litteratur
3.2.3 Kursanalys Bevaras Digital kursakt |Nej
3.2.3 Kursvarderingsrapport Bevaras Digital kursakt [Nej Avser den kompletta rapporten.

3.23 Schema Bevaras Digital kursakt |Nej




Covid

3.23 Examinationsfragor eller - Bevaras Digital kursakt |Nej

instruktion

3.23 Unikt foreldasnings- och Bevaras Digital kursakt Unikt material som kan ha ett varde for framtiden

studiematerial ska dock bevaras (t.ex. sddant som endast finns pa
papper och /eller har distribuerats under kursen).
Ovrigt kan gallras nar alla pa kursen ar klara och
resultatet inrapporterat i Ladok (och darmed inte
behovs for i verksamheten for kontroll och
rattskipning). RA-FS 2021:6.

3.2.3 Kopior pa kursintyg Bevaras Digital kursakt [Nej Kursintyg far endast utfardas for deltagare som
inte kan/bor etableras i Ladok (géller for vissa
uppdragsutbildningar som samundervisas med
forskarutbildningskurser).

3.2.3 Riskbedémningar med anledning av Bevaras Digital kursakt [Nej

Undervisninghandlingar som inte ska bevaras

Beslut

3.23 Deltagarlista Gallras nar resultatet Nej
inrapporterats i Ladok.
3.2.3 Kursutvardering 2 ar efter KI Survey Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
Enskilda svaren sammanstallning
3.2.3 Narvarolistor Gallras, se anmarkning Nej Narvarolistor dar narvaron ar obligatorisk
hanteras som ett betygsgrundande underlag och
gallras 2 &r efter inrapportering i Ladok. Ovriga
narvarolistor kan gallras nar de inte behovs for
verksamheten, RA-FS 2021:6.
3.2.3 Videoupptagningar fran Gallras 2 ar efter Nej RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25
undervisningstillfallen avslutat kurstillfalle.
Process 3.2.4 Hantera studentarenden under pagaende utbildning pa forskarutbildningsniva
3.24 Ansokan om uppehall i Bevaras Diariet Diarieforing
forskarutbildningen
3.24 Avskiljande fran utbildning Beslut Bevaras Diariet Diarieforing UF |Handlaggs av juristerna vid UF.
3.24 Begaran om att aterfa resurser for |Ansdkan till rektor Bevaras Diariet Diarieféring UF |Kopplas till indragningsarendet.
doktorand Beslut
3.24 Byte av amne/institution Ansokan Bevaras Diariet och ISP |Diarieféring Beslutet laddas dven upp i ISP.




3.2.4 Definitivt studieavbrott Bevaras Diariet Diarieforing
324 Handlingar rorande Vid inaktualitet Nej RA-FS 1991:6, andrad 1997:6 och 2012:2.
uppehallstillstand, boende och
ovriga studiesociala fragor
3.2.4 Indragning av resurser for Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing UF
doktorand Yttrande
Rektorsbeslut
3.24 Tillgodoraknande AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing Med underlag/bilagor.
Beslut
3.2.4 Andring av handledarkonstellation |Beslut Bevaras Diariet och ISP |Diarieforing Kopia pa beslutet laddas aven upp i ISP.
Process 3.2.5 Utfarda examen pa forskarutbildningsniva
3.2.5 Ansokan om examensbevis 2 ar efter att Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
examensbevis har
utfardats
3.25 Disputation Ansdkan Bevaras Diariet Diarieféring UF
Byte av
betygsndmndsledamot eller
opponent
Betygsnamndens
forhandsgranskning
Andring i godkind
disputationsansokan
Protokoll vid disputation
3.2.5 Disputationskommitténs protokoll Bevaras Arkivet Nej
3.2.5 Examensbevis Bevaras Arkivyta P/UF  |Nej
3.25 Licentiatseminarium AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing UF
Betygsnamndens
forhandsgranskning
Byte av
betygsnamndsledamot
Andring i godkind lic.ansdkan
Protokoll vid
licentiatseminarium
Process 3.3 Bedriva uppdragsutbildning




33 Anmalningsbekraftelse Bevaras Diariet Diarieforing UF |Avser bade avtal for skraddarsydda kurser, 6ppna
kurser och utbildningsplatser inom befintliga KI-
kurser.

3.3 Avrop Bevaras Nej

33 Avtal med externa parter Bevaras Diariet Diarieforing Avtal som den kursansvariga institutionen kan
skriva med extern part.

33 Avtal med uppdragsbestallaren Bevaras Diariet Diarieforing Avser avtal med tex Arbetsformedlingen eller
Socialstyrelsen.

33 Fordringar som forfallit till betalning Bevaras Nej

33 Institutionsavtal Bevaras Diariet Diarieforing UF [Avtal mellan enheten for uppdragsutbildning och
institution.

33 Kursbevis Bevaras UF:s arkiv Nej Intyg som enheten for uppdragsutbildning
utfardar. Avser kurser som inte genererar
hogskolepoang.

33 Kursinformation Bevaras Diariet Diarieféring UF

33 Kursutvardering 2 ar efter att KI Websurvey |Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

Besvarade sammanstallning
33 Kursutvardering Bevaras Diariet Diarieforing UF [Det &r den langa sammanstallningen dar
Rapport fritextsvaren ar med som ska bevaras.

33 Offert uppdragsutbildning Bevaras Diariet Diarieforing UF [l de fall det finns.

33 Protokoll fran AT-ndmnden Bevaras Arkivet LIME Nej

33 eAT-prov Anmalan till eAT-prov Bevaras Diariet Diarieforing

eAT-prov fragor LIME
Rattningsmall
Lista over godkanda AT-lakare

33 eAT-prov Beddmningsmallar for 23ar Nej RA-MS 2017:39, dndrad 2020:25

medsittning

33 eAT-prov Muntlig examination - utfall |2 ar Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25

33 Kunskapsprov for personer med Rapport till Socialstyrelsen Bevaras Diariet Diarieforing UF

utbildning i och utanfor EU/EES
33 Kunskapsprov for personer med Tentamensformular Bevaras Nej
utbildning i och utanfor EU/EES
33 SK-kurs Ramavtal Bevaras Diariet Diarieféring UF [Kursredovisningen skickas dven till Socialstyrelsen.
Avrop | samma drende som avropen.

Kursredovisning




33 SK-kurs Kursintyg Bevaras Arkivet Nej Kopia av intygen ska skickas till Arkivet UF.

33 Deltagarlista Bevaras Kursakt vid Diarieforing UF
kursgivande
institution
33 Kursanalys Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Kursbeskrivning Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Litteraturforteckning Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Schema Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Studiehandledningar Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Tentamensformular Bevaras Kursakt vid Nej
kursgivande
institution
33 Studiematerial Se anmarkning Nej Unikt material som kan ha ett varde for framtiden
ska dock bevaras (t.ex. sddant som endast finns pa
papper och /eller har distribuerats under kursen).
Ovrigt kan gallras nar alla pa kursen ar klara och
resultatet inrapporterat i Ladok (och darmed inte
behovs for i verksamheten for kontroll och
rattskipning). RA-FS 2021:6.

Process 4.4 Genomfoéra forskningsprojekt

Handlingar som ska bevaras men inte diarieforas
4.4 Artiklar Bevaras Arkivet Nej
Vetenskapliga publikationer




4.4 Popularvetenskapliga publikationer Bevaras Arkivet Nej Lattbegriplig information om forskningen pa t.ex.
webb, popularvetenskapliga foreldsningar,
nyhetsbrev, film och podcasts.

4.4 Publikationsforteckning for Bevaras Arkivet Nej Avser en forteckning Over institutionens samtliga

institutionen publikationer arsvis. Listan tas ut av centrala
arkivet fran KIB:s bibliometridatabas.

4.4 Trycksaker Bevaras Arkivet Nej

4.4 Webbsidor Bevaras Arkivet Nej Om forskargruppen/projektet har webbsidor ska
dessa bevaras. Om det ar enstaka sidor ar enklast
att gora skarmdumpar och spara som PDF av de
olika sidorna.

4.4 Begdran om uttag av patientdata Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing

for forskningsandamal Beslut
4.4 Bevarande eller gallring av Bevaras Diariet Diarieforing Blankett for bevarande eller gallring av
forskningsdata forskningsdata.
Fylls i och undertecknas av PI.

4.4 Biobanksavtal Bevaras Diariet Diarieforing, se |Vid utlamning av prover sa diariefors avtalet via KI

anmarkning Biobank.

4.4 Datainsamlingsformular Bevaras Diariet Diarieforing Diariefors om den inte ingar i annat drende, t ex

Mall etikansokan.
4.4 Enkatmall Bevaras Diariet Diarieforing Diariefors om den inte ingar som bilaga i annat
arende, t ex etikansdkan.
4.4 Etisk prévning AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut

4.4 Finansiering Beviljad ansokan och beslut |Bevaras Diariet Diarieforing Datahanteringsplaner ska aterkommande
Kontrakt revideras. Samtliga faststallda versioner ska
Ekonomiska rapporter bevaras.
Forskningsrapporter
Datahanteringsplan

4.4 Finansiering Ej beviljad ansdkan och beslut|2 ar Nej RA-FS 1991:1, andrad 2002:1

4.4 Inkop av registerdata AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing Om registerdatan innehaller personuppgifter ska
Avtal for inkopt registerdata arendet kopplas till etikansdkan.

4.4 Intyg om ansvarsfordelning Bevaras Diariet Diarieforing Kopplas till etikansdkan.

4.4 Klinisk prévning av medicinsk- Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing

teknisk apparatur Beslut




4.4 Likemedelsprovning AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
4.4 Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Diariet Diarieforing
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Avsiktsforklaring Bevaras Diariet Diarieforing
USA Letter of Intent
Meomorandum of
Understanding
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Beviljad ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
USA
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Bidragsavtal Bevaras Diariet Diarieforing
USA Grant Agreement
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Godkdnnande av ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing
USA Application Assurance Form
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Konsortialavtal Bevaras Diariet Diarieforing Kontrakt mellan alla parter i konsortiet.
USA Consortium agreement
4.4 Projekt som finansieras av EU eller [Kostnadsredovisning Bevaras Diariet Diarieforing
USA Financial StatementForm C
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Medgivaravtal Bevaras Diariet Diarieforing Internt avtal som alla forskare som arbetar i EU-
USA projekt ska underteckna.
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Projektparm Gallras 5 ar efter sista Nej Avser parm som sammanstalls infor eventuell
USA Projektmapp EU-projekt utbetalning. revision. Innehaller avtal, rapporter, budget,
anstallningsavtal, Ionekostnadsspecifikationer
samt tidrapporter. Tidrapporter i original, allt
annat ska vara i kopior.
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Sekretessavtal Bevaras Diariet Diarieforing
USA Confidentiality Agreement
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Tidrapporter Gallras 5 ar efter sista Nej
USA utbetalning.
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |[Tillaggsavtal Bevaras Diariet Diarieforing Nodvandiga i ERC-projekt, men kan forekomma i
USA Supplementary Agreement andra projekt.
4.4 Projekt som finansieras av EU eller |Tjansteanteckningar Bevaras Diariet Diarieforing Viktig information som uppkommer under drendet
USA handldggning behover noteras och diarieforas.
4.4 Projekt som finansieras av EU eller [Vetenskaplig rapport Bevaras Diariet Diarieforing
USA Scientific report
4.4 Projektplaner Bevaras Diariet Diarieforing Diariefor om den inte ingar som bilaga i annat

Projektbeskrivningar

arende, t ex etikansokan.




Handlingar som eventuellt kan gallras

4.4 Resebidrag AnsoOkan Bevaras Diariet Diarieforing
Beslut
4.4 Tillbakadragande av samtycke Bevaras Diariet Diarieforing Begdran om utplaning av uppgifter.
4.4 Uppdragsforskning Kontrakt Bevaras Diariet Diarieforing
Rapporter
4.4 Overenskommelser rérande Bevaras Diariet Diarieforing T.ex. MTA, DTA och MSA
overféring av forskningsmaterial

Generell anmérkning: Gallringsanvisningarna for denna process ar inte tvingande. Om en handling bedéms ha ett fortsatt inomvetenskapligt varde eller ett varde for annat

forskningsomrade och bedoms vara av stort vetenskapligt, kulturhistoriskt, eller personhistoriskt varde, eller bedoms vara av stort allmant intresse, far handlingen i fraga undantas fran
gallring och istallet bevaras. Denna beddmning gors av ansvarig forskare.

4.4 Arbetsmaterial Kan gallras nar det Nej Avser t ex mellanprodukter, ej slutliga
Bearbetningsmaterial inte behovs. bearbetningar, anteckningar och liknande som
inte bidrar till forstaelsen av forskningsresultat.
4.4 Bearbetningar av data 10 ar efter projektslut. Nej Bearbetningar av data som behdvs for att verifiera
forskningsresultaten ska sparas minst 10 ar efter
att forskningsresultaten har redovisats.
Bearbetningsmaterial som ar unikt/har ett varde
for framtiden ska bevaras. RA-FS 1999:1, dndrad
2002:1.
4.4 Kod- och variabellistor 10 ar efter projektslut, Nej | de fall radatan bevaras maste dven kod- och
se anmarkning variabellistorna bevaras. RA-FS 1999:1, andrad
2002:1
4.4 Kvalitetskontroller 10 ar efter projektslut, Nej RA-FS 1999:1, dndrad 2002:1
se anmarkning
4.4 Loggbok 10 ar efter projektslut, Verksamhetssys |Avser laboratorie- eller annan projektdagbok.
Labbok se anmarkning tem ELN Protokoll férda over forsok. Far endast gallras om
tillhérande radata gallras. Om radatan bevaras ska
aven loggboken bevaras.
RA-FS 1999:1, andrad 2002:1
4.4 Forskningsdata 25 ar eller 15 ar, se Nej Data for lakemedelsprévningar fr.o.m. 2022 kan
anmarkning. gallras efter 25 ar (regulation EU No536/2014).
Data for lakemedelsprévningar t.o.m. 2021 kan
gallras efter 15 ar (Directive 2003/63/EC).




4.4 Primardata 10 ar efter att Nej Data far inte gallras sa lange den ar 6ppet

Radata forskningsresultaten tillganglig via exempelvis repositorium. Radata
redovisats, se som ar unik/har ett varde for framtiden ska
anmarkning. bevaras. RA-FS 1999:1, dndrad 2002:1
4.4 Primardata/radata som har Se anmarkning Nej Gallring av ursprungsmaterial som scannats/pa
digitaliserats annat satt digitaliserats far goras forutsatt att

forskningen fortfarande kan verifieras. Om t.ex.
pappersenkater scannats in och fortfarande kan
verifiera forskningen kan pappersenkaterna gallras
nar kontroll av inskanningen gjorts.

RA-FS 1999:1, andrad 2002:1

4.4 Samtycken 10 ar efter projektslut, Nej Far endast gallras under forutsattning att
Medgivande se anmarkning tillhérande identifierbart forskningsdata ocksa
gallras. Om forskningsdatan bevaras maste dven
samtyckena bevaras.

RA-FS 1999:1, andrad 2002:1

4.4 Samtycken/Medgivande som Se anmarkning Nej Gallring av ursprungsmaterial som scannats/pa
digitaliserats annat satt digitaliserats for goras forutsatt att
forskningen fortfarande kan verifieras.

RA-FS 1999:1, andrad 2002:1

4.4 Sekundardata Se anmarkning Nej Avser material som samlats in i tidigare
undersokningar. Far gallras nar informationen
inte langre behovs under férutsattning att
huvudman, urval och metod for att fa fram datat
ar dokumenterat sa att det gar att aterskapa vid
behov. Uppfylls inte dessa krav hanteras
materialet som primérdata.

4.4 Trial Master File 25 ar eller 15 ar, se Nej Trial Master File fr.o.m. 2022 kan gallras efter 25
anmarkning. ar (Regulation EU No 536/2014). Trial Master File
t.0.m. 2021 kan gallras efter 15 ar (Directive
2003/63/EC).

Processgrupp 5.7 Hantera kommunikation

Process 5.7.1 Ta fram och publicera information

5.7.1 Artiklar Bevaras Arkivet Nej
5.7.1 Bocker Bevaras Arkivet Nej Ett arkivexemplar.




5.7.1 Filmer Bevaras Arkivet Nej

5.7.1 Informationsbroschyrer Bevaras Arkivet Nej Ett arkivexemplar.

5.7.1 KI webb Bevaras Arkivet Nej

5.7.1 Pressmeddelande Bevaras Arkivet Nej

5.7.1 Sociala media Se anmarkning Se anmarkning |Innehall som Karolinska Institutet publicerar i
sociala medier och som besdkare gor i dialog med
Karolinska Institutet utgor allman handling.
Kommentar och inldgg som kraver en atgard ska
diarieforas. Inldgg och kommentar med otillatet
innehall ska bevaras genom skarmdump. Inlagg
och kommentarer kan gallras nér informationen ar
inaktuell och inte langre behovs for Kl:s
verksamhet. Gallring far inte ske om mediet
beddms ha ett framtida forskningsvarde eller
allmanhetens ratt till insyn asidosatts.
RA-FS 2021:6.

5.7.1 Tidskrifter Bevaras Arkivet Nej Tex Medicinsk vetenskap och Kl bladet.

Process 5.7.2 Inhamta information

5.7.2 Inbjudan till kurser och konferenser Gallras nar inbjudan Nej RA-FS 2021:6.

inte langre behovs.

5.7.2 Pressklipp Bevaras Arkivet Nej

Processgrupp 5.8 Samverka externt

Process 5.8.1 Hantera samverkan for forskning och utbildning

5.8.1 Avtal Bevaras Diariet Diarieforing tex Memorandum of Understanding, s.k. MoU,
Konsortieavtal.

Process 5.8.2 Delta i externa evenemang

582 [Inbjudan Anmilan Bevaras |Diariet Diarieféring

Process 5.8.3 Hantera alumni

5.8.3 Dokumentation Bevaras Arkivet Nej

5.8.3 Alumniwebb Bevaras Arkivet Nej Artiklar fran alumniwebben tars i dagslaget ut pa

papper och arkiveras.
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