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1. Beskrivning

I f6ljande anvisningar beskrivs hur Umead universitet ska hantera de allmdnna handlingar
som inkommit till myndigheten eller upprattats inom Umea universitets
verksamhetsomraden, utifran faststilld klassificeringsstruktur.

2. Bakgrund

Enligt Riksarkivet ska varje statlig myndighet dokumentera hur myndigheten tillampar de av
Riksarkivets radande foreskrifter i form av myndighetsspecifika dokumenthanteringsplaner.
En dokumenthanteringsplan beskriver hanteringen av myndighetens allmanna handlingar.

Syftet med en dokumenthaneringsplan ar att styra och forma myndighetens arkivbildning.
Dokumentet dr avsett for alla vid myndigheten som hanterar allménna handlingar.

Det ar den universitetsgemensamma arkivfunktionens ansvar att uppratta styrdokument
avseende dokumenthantering, och sikerstélla att alla som hanterar allmdnna handlingar har
kdannedom om, och tillgang till, gallande styrdokument inom omradet.

Foljande dokumenthanteringsplan ersatter tidigare planer.

Det inte dr ndgon skillnad p& hantering av digitala och analoga handlingar vad géller
bevarande och gallring. Det 4r samma regler som giller men det finns olika lagringslosningar
i form av digitala ytor, dar informationen bevaras eller lagras till dess ndgonting annat ska
ske. Detta styrdokument géller bade analoga och digitala handlingar. E-post ar en kanal in till
myndigheten. Innehaller e-posten allmidnna handlingar ska e-posten hanteras i enlighet med
vilken process informationen tillhor.

3. Begrepp

Ord Forklaring
Process/KS-kod Kod som anger process utifran klassificeringsstrukturen.
Handlingstyp Handling som tillkommer genom att en aktivitet utfors

upprepat inom en process. Varje institution, fakultet eller
arbetsenhet kan arbeta pa olika sitt i samma process.
Darfor kan det skilja mellan vilka handlingstyper som
finns hos olika institutioner, fakulteter eller enheter.

Bevaras/gallras Bevaras betyder att informationen ska sparas for all
framtid. Handlingar som bevaras ska hanteras sa att de
kan eftersokas och lasas for evig tid.

Gallras innebar att informationen ska forstoras efter en
viss tid utifran Riksarkivets foreskrifter. Om en handling
inte har en gallringsfrist far den inte gallras.

Tills det att en handling ska gallras méste handlingen
lagras. Lagring kan ske digitalt eller analogt. Under den
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period som handlingen lagras méaste den hanteras pa ett
sadant sitt att den inte forsvinner eller forstors innan
gallringsfristen har lopt ut.

Information eller dokument som inte utgor allman
handling, till exempel arbetsmaterial, kan rensas, dvs.
raderas utan gallringsbeslut.

Gallras nar de inte behovs for ~ Nar handlingen inte langre behovs i verksamheten kan
verksamheten den gallras (forstoras). Det ar verksamheten som beslutar
nar handlingen inte langre behovs.

Registrering/sorteringsordning Anger om handlingen hanteras i ett systemstod, diariefors
eller halls systematiskt ordnat.

Diarieforing innebar att handlingen registreras i ett
digitalt systemstod (W3D3) eller i ett skrivelsediarium,
eller i bada.

Information som inte diariefors halls systematiskt ordnat.
Att sortera handlingar efter personnummer, projektnamn
eller bokstavsordning, dr exempel pa systematisk
ordning. En handlingstyp som ofta sorteras i systematisk
ordning ar protokoll. Protokoll sorteras ofta i kronologisk
ordning dar det dldsta protokollet kommer forst och
sedan de efterfoljande. Att sortera nagot i systematisk
ordning ar aven applicerbart pa digitalt upprattade
handlingar, da kan t.ex. filerna markas med namn pa
organisatorisk enhet och datum.

Bevarandeformat Beskriver i vilket format handlingstypen ska arkiveras.
Papper ska folja ISO-standard 9706 som ar
aldringsbestandigt. Vid digitalt bevarande anges vilket
format som ska anvindas, baserat pa Riksarkivets
foreskrift, RA-FS 2009:2. De filt som ldamnats tomma i
tabellen ar handlingar som ska gallras och dir format inte
behover vara arkivbestiandiga.

Arkivforvaltningsansvar Vilken organisatorisk enhet vid Ume4 universitet som har
ansvar for att bevara och forvalta handlingen.

Forvaltning: universitets centrala ledning och fakulteter.

Institution: Institutioner och arbetsenheter vid Umeé
universitetet som har ansvar for sitt arkiv, har ingar till
exempel Universitetsbiblioteket (UmUB)

I regeln ska handlingen bevaras och forvaltas diar den har
uppstatt. Vissa handlingar forvaltas pa flera stillen.

Kommentar Ytterligare information om handlingen. Har finns
information om gallringsforeskrift eller om handlingen
har hogre sannolikhet for att ha helt eller delvis omfattas
av sekretess.
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4. Dokumenthanteringsplan

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Allménna handlingar som passar in under definitionerna nedan
men inte finns upptagna i kommande tabell, kan gallras nir de inte
langre behovs i verksamheten, enligt RA-FS 2021:6, RA-FS 2021:8,
RA-FS 2022:1.

Exempel pa handlingar av tillfillig och ringa betydelse:

e Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar,
handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomréade,
eller som ar meningslosa eller obegripliga och inte foranleder
atgard.

¢ Kopior och dubbletter som inte tas upp i den stora
dokumenthanteringsplanen.

¢ Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har

foranlett nagon atgird, om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

e Register, liggare, listor och andra tillfilliga hjalpmedel som har
tillkommit for att underliatta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse nar det giller att dokumentera myndighetens
verksambhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de
inte har paforts anteckning som tillfort mal eller arendet
sakuppgift.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning
eller annan bearbetning har gjorts, under forutsattning att
handlingarna inte heller i 6vrigt har nigon funktion.

Exempel pa handlingar som tappat betydelse efter
overforing till ny databirare

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats
fran myndigheten i elektronisk form om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databarare. En
forutsattning for gallring ar att 6verforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, krivs att
handlingarna inte ar autentiserade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pé ett sddant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar forlorade.

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad
form, t.ex. fax eller e-post, om en autentiserad handling med
samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra
anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang. Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststiampel bor den bevaras till dess att drendet har
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avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sitt,
t.ex. i diarium eller 14tt tillganglig logglista. I de fall arendet ror
myndighetsutovning mot enskild bor handlingen bevaras till
dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

¢ Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande
i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort
arende en sakuppgift, under forutsattning att innehéllet
dokumenterats i en tjinsteanteckning som tillforts Gvriga
handlingar i drendet.

¢ Digitala handlingar som upprattats enbart for spridning eller
utlimnande.

¢ Digitala handlingar som har 6verforts till system for bevarande,
men som finns kvar i ursprungssystemet, kan gallras ur
ursprungssystemet.

¢ Felaktiga uppgifter i databaser och system vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.
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verksamheten

Process/ | Handlingstyp Bevaras/ System/ Bevarande | Arkiv- Kommentar
KS-kod gallras sorterings- |-format forvaltnings-
ordning ansvar

1. Leda och planera verksamhet

1.1 Utforma regelverk och styrdokument

1.1 Forslag till styrdokument | Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten

1.1 Beslut om styrdokument Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Universitetsgemensamma

papper Institution styrdokument faststalls vid
Universitetsstyrelse, rektors
beslutsmote &
universitetsdirektor.

1.1 Underlag till beslut Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Vid revidering av

papper Institution styrdokument: Redovisning
over forandringar i ett
reviderat styrdokument.

1.1 Internremiss Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Galler missiv och forslag till
behovs for ordnat Institution styrdokument. RA-FS
verksamheten 2021:6, RA-FS 2021:8, RA-

FS 2022:1

1.1 Svar pa internremiss Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS

behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
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1.2 Utforma organisation

1.2.1 Inratta, forandra och avveckla organisationsenhet

1.2.1 Forslag om inrattande Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
med tillhorande bilagor papper Institution

1.2.1 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen

papper
1.2.1 Instruktion Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

1.2.2 Hantera beslutande och radgivande organ

1.2.2 Forslag till inrattande eller | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
avvecklande av papper Institution
beslutande/radgivande
organ

1.2.2 Beslut om inrattande eller | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
avvecklande av papper Institution
beslutande/radgivande
organ

1.2.2 Forslag till ledamoter i Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
beslutande och/eller papper Institution
radgivande organ

1.2.2 Beslut om ledamoéter i Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
beslutande och/eller papper Institution
radgivande organ




Anvisningar

Universitetsdirektér

FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 7 (154)

1.2.2 Anmodan om nominering | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Giller bade inkomna och
till beslutande och/eller papper Institution interna.
radgivande organ
1.2.2 Nominering till Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
beslutande och/eller papper Institution
radgivande organ
1.2.2 Beslut om ledamoter efter | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
nominering papper Institution
1.2.2 Beslut om former for Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | T.ex. regler om fyllnadsval
beslutande och/eller papper Institution och instruktioner.
radgivande organ
1.2.3 Bemanna uppdrag och ledningsfunktioner
1.2.3 Beslut om att bemanna Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | T.ex. uppdrag som dekan,
uppdrag och papper Institution prefekt, forestandare,
ledningsfunktioner studierektor, namnder,
elektorsforsamling. Har
diariefors aven
prefekt/dekankontrakt samt
bilagan fordelningen av det
systematiska
arbetsmiljoarbetet. Beslut
fattas enligt delegation.
1.2.3 Rostsedlar Gallras efter att Systematiskt Forvaltningen/ | En forutsiattning for att
mandatperioden ordnat Institution kunna gallra ar att
vilka rostsedlarna valresultatet dokumenteras.
avser 1opt ut RA-MS 2020:25 och RA-MS

2020:26.
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1.2.3 Overenskommelser/ Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
Kontrakt/Villkor papper Institution
1.2.3 Rostrakningsprotokoll/ Bevaras Diariefors/ PDF eller Forvaltningen/
liknande systematiskt | papper Institution
ordnat
1.3 Planera, folja upp och redovisa verksamhet
1.3.1 Utforma och f6lja upp verksamhetsplan
1.3.1 Verksamhetsplan Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.3.1 Anvisningar for Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
uppfoljning papper
1.3.2 Hantera direktiv, budget och bokslut
1.3.2 Regleringsbrev Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.3.2 Prognos over berdaknat Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Skickas 2 ggr/ar till
utfall for anslaget till papper regeringen.
utbildning pa grundniva
och avancerad niva
1.3.2 Budgetunderlag med Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Budgetunderlaget, vilket ar
bilagor papper en trearsbudget, ska enligt
forordningen om
arsredovisning och
budgetunderlag (FAB)
lamnas till regeringen
(utbildningsdepartementet)
i februari. Budgetunderlaget
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innehéller bokslut fran
foregaende ar, budget for
innevarande ar och
prognoser for de kommande
tre dren.
1.3.2 Instruktion till budget Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.3.2 Budget Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.3.2 Underlag for budget Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Fran
behovs for ordnat Institution institutionerna/motsvarand
verksamheten e. RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
1.3.2 Beslut om finansiering av | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
olika projekt m.m. papper Institution
1.3.2 Bokslut Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
(tertialrapport & ar) ordnat papper Institution
1.3.3 Sammanstilla verksamhetsberattelser och arsredovisning
1.3.3 Arsredovisning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.3.3 Underlag till Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2018:10
arsredovisning ordnat Institution
1.3.3 Verksamhetsberattelse/ Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
avstamning papper Institution

1.3.4 Hantera ekonomiska forfragningar
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1.3.4 Askande/forfragan av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Det har galler ekonomiska
medel papper Institution forfragningar som inte ar en
del av myndighetens
budgetprocess.
1.3.4 Beslut Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.3.5 Hantera taxor, avgifter och ersattningar
1.3.5 Beslut om kostnader for Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
interna kop, avgifter, papper Institution
ersattningar
1.4 Bedriva internrevision
1.4 Internrevisionsplan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.4 Projektplan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.4 Tjansteanteckning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
1.4 Revisionsrapport/ Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
promemoria Gver papper
granskning/radgivning
1.4 Kvalitetssidkring Gallras nir de inte Forvaltningen | Forteckning over datum for
revisionsprojekt behovs for kvalitetssiakring av
verksamheten revisionsrapport. Forvaras i
fem ar hos internrevisionen.
RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
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1.4 Internrevisionens Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
arsrapport papper
1.4 Universitetsstyrelsens Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
beslut om atgarder med papper
anledning av
internrevisionens
granskning
1.5 Hantera remisser
1.5 Remiss inkl. missiv Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.5 Internremiss Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.5 Yttranden fran Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
internremiss behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.5 Yttrande/beslut Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Yttrandet faststalls av
papper Institution rektor, dekan eller
handlaggare — beroende pa
remissen karaktar.
1.5 Sammanstallning Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Sammanstallning upprattas
papper Institution av Planeringsenheten och
styrelsen informeras om
besvarade remisser.




Anvisningar
Universitetsdirektér
FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 12 (154)

1.6 Hantera samarbeten och utvardering
1.6.1 Hantera samarbeten och medlemskap
1.6.1 Avtal/0verenskommelser | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.1 Inbjudan om att delta i Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
olika samarbeten m.m. papper Institution
1.6.1 Intresseanmalan/ Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
motsvarande att delta i papper Institution
olika samarbeten
1.6.1 Beslut om att delta Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.2 Hantera utvarderingar och uppfoljningar
1.6.2 Sjalvvardering Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Ar en del av
papper Institution Universitetskanslersambetet
s kvalitetsutvarderingar.
1.6.2 Delning Rensas Systematiskt Forvaltningen/
ordnat Institution
1.6.2 Svar pa delning Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.6.2 Beslut med ev. bilagor och | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
atgiardsplaner papper Institution
1.6.2 Utseende/beslut om Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Vid intern & extern
granskare papper Institution granskning.
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1.6.2 Tjansteanteckning med Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
underlag papper Institution
1.6.2 Granskningsrapport Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Vid intern granskning.
papper Institution
1.6.3 Hantera tillsyn och foreskrifter fran tillsynsmyndigheter
1.6.3 Beslut om tillsyn Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.3 Anmodan Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.3 Redovisning av atgarder Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.3 Svar/rapport/arlig Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
redovisning papper Institution
1.6.3 Beslut om foreldggande Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.3 Foreskrift Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.6.4 Hantera omvarldsbevakning
1.6.4 Nyhetsbrev Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/
behovs for ordnat Institution
verksamheten
1.6.4 Rapport Bevaras Diariefors Forvaltningen/
Institution
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1.6.5 Hantera anknutna organisationer
1.6.5 Underrittelse om Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
registrering i papper Institution
stiftelseregistret
1.6.5 Anmaélan om registreringi | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
stiftelseregistret papper Institution
1.6.5 Agardirektiv gillande Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
stiftelser papper Institution
1.6.5 Beslut om stiftelse Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.5 Stadgar Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.5 Avtal om stiftelse Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.5 Forandring av stiftelse Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.6 Lamna uppgift till annan myndighet
1.6.6 Inbjudan Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.6 Begaran Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.6 Svar, beslut Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
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1.6.6 Enkat och enkatsvar Gallras nar de inte | Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Avser inte
behovs for ordnat papper Institution enkatsammanstallningar
verksamheten eller enkater som kommer
in eller upprattas i
myndighetens

statistikuppdrag. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-

FS 2022:1
1.6.7 Hantera information fran annan myndighet
1.6.7 Information Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
1.6.7 Regeringsbeslut/ Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Detta galler
regleringsbrev papper Institution beslut/regleringsbrev som

angar andra myndigheter.

1.7 Genomfora beslutsmoten

1.7.1  Genomfora styrande moten pa central niva

1.7.1 Kallelse och Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.7.1 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | T.ex. Universitetsstyrelsens
ordnat papper protokoll & Rektors
beslutsmotesprotokoll.

1.7.2 Genomféra moten i kommittéer, rad och namnder pa central niva
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verksamheten

1.7.2 Kallelse och Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.7.2 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | T.ex. Protokoll fran central
ordnat papper samverkan (CSG) &
Examensradet.
1.7.3 Genomféra moéten pa fakultetsniva
1.7.3 Kallelse och Gallras néar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.7.3 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | T.ex. Protokoll fran
ordnat papper Fakultetsnimnden
& Dekans beslutsmote.
1.7.4 Genomfoéra moéten pa institutionsniva
1.7.4 Kallelse och Gallras nér de inte | Systematiskt Institution RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.7.4 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution T.ex. Protokoll fran
ordnat papper Prefektens beslutsmote.
1.7.5 Genomféra moéten i kommittéer, rad och namnder pa institutionsniva
1.7.5 Kallelse och Gallras néar de inte | Systematiskt Institution RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
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1.7.5 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution T.ex. Protokoll frén
ordnat papper programrad & Lokal
samverkansgrupp (LSG).
1.7.6 Genomfora moten i centrumbildning understalld rektor
1.7.6 Kallelse och Gallras nér de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
foredragningslista behovs for ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
1.7.6 Protokoll, bilagor Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
ordnat papper Institution
2. Tillhandahalla verksamhetsstod
2.1 Administrera ekonomi
2.1.1 Hantera bokforingsunderlag och verifikationer
2.1.1 Huvudbok Bevaras Systematiskt | Papper/ Forvaltningen | Huvudbok kan finnas pa
ordnad/ XML papper eller i Raindance.
Raindance
2.1.1 Grundbok Bevaras Raindance XML Forvaltningen
2.1.1 Leverantorsfakturor, Gallras efter 3/7 ar | Raindance Forvaltningen | Efter 3 ar far
utldndska och svenska, pappersfakturan gallras.
som slfannas av extern Den inskannade fakturan
skanningsleverantor. ska finnas 7 ar hos extern
leverantor.
RA-FS 2018:10
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2.1.1 Leverantorsfakturor, Gallras efter 17 ar Raindance Forvaltningen | Institution ansvarar for att
utldndska och svenska, skriva ut fakturan.
som skannas av extern Arkiveras och skannas av
s.kan"nlngsleveranfcor som extern skanningsleverantor.
tillhor ett EU-projekt
RA-FS 1999:1, RA-FS
2002:1
2.1.1 Verifikationslista gillande | Gallras efter 17ar | Raindance Institution Institution ansvarar for att
EU-projekt verifikationslistan skrivs ut
och arkiveras vid EU-
projekt i 17 ar.
RA-FS 1999:1, RA-FS
2002:1
2.1.1 Ovriga elektroniska Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen | RA-FS 2018:10
originalfakturor
Kundfakturor
2.1.1 Kundfakturor Gallras efter 7 ar Raindance Institution Kronofogdearenden
hanteras som kundfakturor.
RA-FS 2018:10
2.1.1 Kundfakturor, underlag Gallras efter 7 ar Lokaltsystem Institution RA-FS 2018:10
/Raindance
2.1.1 Rekvisition Gallras efter 7 ar Raindance Institution RA-FS 2018:10
2.1.1 Betalningspaminnelse - Gallras efter 2 ar Raindance Forvaltningen | Endast digital hantering,
kundfakturor lagras i Raindance
RA-FS 2018:10
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2.1.1 Rantefakturor Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen | Endast digital hantering,
lagras i Raindance
RA-FS 2018:10
2.1.1 Arenden till inkasso - Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen | Beslutet sparas pa papper
kundfakturor hos Ekonomienheten
RA-FS 2018:10
2.1.1 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
Internfakturor
2.1.1 Interna fakturor; original | Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen/ | Endast digital hantering,
Institution lagras i Raindance.
RA-FS 2018:10
2.1.1 Interna fakturor; Gallras efter 7 ar Lokalt Forvaltningen/ | Elektroniskt upprattade
underlag system Institution underlag forvaras i de lokala

system som genererar
uppgifterna.
Ekonomienheten har en
lista 6ver vilka system som
levererar underlag till
Raindance

Pappersunderlag ska
forvaras i 2 ar pa institution
ochs ar hos
Ekonomienheten.

RA-FS 2018:10
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2.1.1

Anslag, omforingar med
underlag/Raindance
portal

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen/
Institution

Elektroniskt upprattade
underlag forvaras i
Raindance

Pappersunderlag ska
forvaras i 2 ar pa institution
och 5 ar hos
Ekonomienheten.

RA-FS 2018:10

2.1.1

Anslag, omforingar med
underlag/Raindance
Classic

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen/
Institution

2 ir pé institution och 5 ar
hos Ekonomienheten.

RA-FS 2018:10

2.1.1

Periodiska
automatkonteringar

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen/
Institution

Lagras i Raindance i vintan
pa gallring.
RA-FS 2018:10

2.1.1

Interna fakturor; original

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen/
Institution

Endast digital hantering,
lagras i Raindance

RA-FS 2018:10

2.1.1

Interna fakturor;
underlag

Gallras efter 7 ar

Lokalt
system

Forvaltningen/
Institution

Elektroniskt upprattade
underlag forvaras i de lokala
system som genererar
uppgifterna.
Ekonomienheten har en
lista 6ver vilka system som
levererar underlag till
Raindance.
Pappersunderlag ska
forvaras i 2 ar pa institution,
5 ar hos Ekonomienheten.
RA-FS 2018:10
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2.1.1

Anslag, omforingar med
underlag/Raindance
portal

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen/
Institution

Elektroniskt upprattade
underlag forvaras i
Raindance.
Pappersunderlag ska
forvaras i 2 ar pa institution,
5 ar hos Ekonomienheten.
RA-FS 2018:10

Verifikationer/Betalningar

2.1.1

Aterredovisning

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen

Hanteras av
Ekonomienheten.

RA-FS 2018:10

2.1.1

Leverantorsutbetalningar

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen

Hanteras av
Ekonomienheten.
RA-FS 2018:10

2.1.1

Inbetalningar

Gallras efter 7 ar

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Hanteras av
Ekonomienheten.

RA-FS 2018:10

2.1.1

Kontoutdrag

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Under process 2.1.3 kan
kontoutdrag bevaras for
namnuppgifter pa
donatorer.

RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1,
2021:7

Verifikationer beordrade och bevakade betalningar pg och bg

2.1.1

Aterredovisning av
beordrade betalningar

Gallras efter 7 ar

Raindance

Forvaltningen

Lagras i Raindance innan
gallring.
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RA-FS 2018:10
2.1.1 Beordrade manuella Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen | Hanteras av
utbetalningar. Ekonomienheten.
RA-FS 2018:10
Ovriga underlag
2.1.1 Namnteckningsprov/ Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Beslut dnr 200-3699-08
delegering av ordnat
utbetalnings-
/bokforingsorder
2.1.1 Instruktioner och program | Gallras efter 7 ar Systematiskt Institution RA-FS 2018:10
till programmerbara ordnat
kassaapparater
(lagerinventeringslistor)
2.1.1 Kassajournal Gallras efter 7 ar Systematiskt Institution RA-FS 2018:10
ordnat
2.1.1 Ovriga verifikationer Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2018:10
ordnat Institution Exempelvis
tulldeklarationer.
2.1.1 Inbetalningsrapport Gallras efter 7 ar Ordnas Forvaltningen/ | Original ska skickas till
systematiskt Institution Ekonomienheten, kopia
sparas pa institution i 2 ar.
RA-FS 2018:10
2.1.1 Vixelkassa Gallras efter 7 ar Ordnas Forvaltningen/ | Original ska skickas till
systematiskt Institution Ekonomienheten, kopia
sparas pé institution i 2 ar
RA-FS 2018:10
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2.1.1 Kopior pa kundkvitton Gallras efter 7 ar Ordnas Forvaltningen | Skickas till

systematiskt Ekonomienheten.
RA-FS 2018:10

2.1.2 Hantera upphandling och inkop

2.1.2 Sammanstallning 6ver Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran och med mars 2020
handlingar i papper lagras upphandlingsarenden
upphandlingsarende i e-avrop.

Sammanstillningen
anvands inte efter det.

2.1.2 Underlag for uppstart av Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen
upphandling som t.ex.
forstudie

2.1.2 Forfragan till Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen | Blanketten benamns
leverantor/marknadsunde RFI/RFQ i E-avrop.
rsokning

2.1.2 Bestillning av Bevaras Teams PDF eller Forvaltningen | Kallas dven
upphandling papper anskaffningsbeslut.

2.1.2 Direktupphandling — Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
Dokumentation av /E-avrop papper Direktupphandling sker nir
direktupphandling summan understiger

angiven direkt-
upphandlingsgrans.

Det finns undantag.
Kontakta
Upphandlingsenheten for
mer information.
Direktupphandlingar som
understiger 100 000 kan
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gallras nir de inte lingre
behovs for redovisning,
kontroll, revision eller for
styrkande av fordringar eller
andra rattigheter och
skyldigheter.

2.1.2 Direktupphandling — Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen
undantagsforfarande E-avrop papper

2.1.2 Annons i EU:s databas Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen | Annons i EU:s databas ska
(TED) goras om upphandlingen ar

over troskelvardet.
Inbjudan sker digitalt i E-
avrop utan nagot
annonsforfarande.

2.1.2 Bekriftelse pa att annons | Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen | Handlingen bendmns
blivit publicerad i EU:s “Confirmation” och har ett
databas tillhérande ID-nummer.

2.1.2 Oversikt Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen

2.1.2 Upphandlingsdokument Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
-Anbudsinbjudan W3D3 papper Dokument som ar
-Ramavtal/kontrakt un@erteckng de analogt

registreras 1 W3D3.
-Standardavtal
-Svarsbilaga Forfragningsunderlaget
-Skallkrav bestér vanligen av de
-Kravspecifikationer handlingstyper som finns
-Utvarderingsmodell med i kolumnen f6r
-Produktbeskrivningar handhongstyper menﬂkan

innehalla fler eller farre
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-Anbudsansokningar
-Korrespondens

beroende pa val av
upphandlingsforfarande.

Med korrespondens menas
all kommunikation i text
mellan parter som ingar i ett
upphandlingsirende.

2.1.2

Anbud - antagna

Bevaras

E-avrop

PDF

Forvaltningen

Kan omfattas av sekretess.

2.1.2

Kreditkontroll

Bevaras

E-avrop

PDF

Forvaltningen

Kreditkontroll gors l16pande
vid ramavtal.

2.1.2

Skattekontroll

Bevaras

E-avrop

PDF

Forvaltningen

Skattekontroll gors 16pande
vid ramavtal.

2.1.2

Beslut om sekretess

Bevaras

E-avrop/
W3D3

PDF eller
papper

Forvaltningen

Affarsforbindelse med
myndighet. Beslut om

sekretess fran jurist. Maskat
anbud.

Dokument som ar
undertecknade analogt
registreras i W3D3.

2.1.2

Anbud - ej antagna

Gallras efter 4 ar

E-avrop

Forvaltningen

Gallras eller aterlamnas 4 ar
efter dag da avtal slots eller
underrattelse om beslut att
avbryta upphandlingen
skickades. Om handlingarna
kan antas fa betydelse for
forskning eller forstaelse av
handlingar som bevaras, far
de inte gallras.
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RA-FS 2018:3, RA-FS
2020:2

2.1.2 Handlingar som Gallras nar de inte | E-avrop Forvaltningen | RA-FS 2018:3, RA-FS
tillkommer vid behovs for 2020:2
direktupphandling eller verksamheten eller
vid avrop fran ramavtal aterlamnas
om kontraktets varde
uppgar till hogst 10 % av
den beloppsgrans for
direktupphandling som
galler for den aktuella
upphandlingen.

2.1.2 Bilagor som utgors av Gallras efter 4 E-avrop PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
foremal, till exempel ar/bevaras papper Om dessa ir av betydelse for
modeller, arbetsprover forstaelsen av anbudet ska
och varuprover foremaélet beskrivas eller

avbildas i dokumentation
som bevaras.

RA-FS 2018:3, RA-FS
2020:2

2.1.2 Oppningsprotokoll Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen

2.1.2 Kvalificerings- Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen
sammanstillning

2.1.2 Anbudssammanstillning | Bevaras E-avrop PDF Forvaltningen

2.1.2 Utvarderingsprotokoll Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar

W3D3 papper undertecknade analogt
registreras i W3D3.
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2.1.2 Tilldelningsbeslut Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar
W3D3 papper undertecknade analogt
registreras i W3D3.

2.1.2 Tjansteanteckning om Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar
avbruten upphandling W3D3 papper undertecknade analogt

registreras i W3D3.

2.1.2 Tjansteanteckning Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar
angaende kontroll om W3Ds3 papper undertecknade analogt
eventuell Overprovning registreras i W3D3.

2.1.2 Ramavtal/kontrakt Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar

W3D3 papper undertecknade analogt
registreras i W3D3.

2.1.2 European Single Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar
Procurement Document W3D3 papper undertecknade analogt
ESPD registreras i W3D3.

2.1.2 Sanningsforsakran Bevaras E-avrop/ PDF eller Forvaltningen | Dokument som ar

W3D3 papper undertecknade analogt
registreras i W3D3.

2.1.2 Sekretessforbindelse Gallras néar de inte | Systematiskt Forvaltningen | Vid upphandling med flera
behovs for ordnat kravstillare kan det skrivas
verksamheten under en paminnelse om att

upphandlingssekretess
galler. Upphor nar

upphandlingssekretess
upphor. RA-FS 2021:7

2.1.2 Foljesedlar Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
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2.1.3 Hantera donation, gava och testamente
2.1.3 Protokoll Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen
ordnat
2.1.3 Testamente/gavobrev/don | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Arkiv- och bokgévor
ation papper hanteras av UmUB.
Dokumentation
(pappersform) bevaras och
ordnas systematiskt.
2.1.4 Hantera anlaggningstillgangar
2.1.4 Anlaggningsregister Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Ingér i arsredovisningen
ordnat som skrivs ut en gang per ar.
Uppgifterna i
anlaggningsregistret
uppdateras nir en
anlaggning utrangeras.
2.1.4 Avskrivningar av Bevaras Raindance XML Forvaltningen
anlaggningstillgangar
2.1.4 Inventeringslistor Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Hanteras av
ordnat Ekonomienheten.
2.1.4 Inventering av statlig Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen | Inventering av den konst
konst som av Statens konstrad har
placerats vid Umeé
universitet. Hanteras av
Lokalforsorjningsenheten.
2.1.5 Hantera forsakringar
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2.1.5 Avtal Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.1.5 Forsakringsbekriftelse Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.1.5 Anmalan Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen
Diariefors papper
2.1.6 Hantera vid Umea universitet ledigkungjorda medel
2.1.6 Utlysning Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.1.6 Ansokan Gallras efter 2 W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan fran den som
ar/10 ar Diariefors papper Institution tilldelats medel lagras i 10
ar. Icke beviljade gallras
efter 2 ar.
RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
2.1.6 Ingivarlista Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.1.6 Beslut Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.1.7 Hantera ovriga verksamheters ledigkungjorda medel
2.1.7 Inbjudan Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.1.7 Utlysning Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
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2.1.7 Ansokan Gallras efter 2/10 Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan fran den som
ar ordnat papper Institution tilldelats medel lagras i 10
ar. Icke beviljade gallras
efter 2 r. RA-MS 2017:39,
RA-MS 2020:25
2.1.7 Beslut Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Beslut om tilldelning av
Diariefors papper Institution medel, beslut om undantag
fran regel m.m.
2.1.7 Ingivarlista Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.1.7 Redovisning Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Samanstéllning 6ver
Diariefors papper Institution sokande och beslut

2.2 Administrera personal

2.2.1 Hantera rekrytering: beroende pa vilken tjanst och var rekryteringen sker sa kan det skilja i vilka handlingstyper som finns
med i processen. Se 2.3.5 for handlingar rorande personalsiakerhet.

2.2.1 Behovsanalys Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.1 Protokollsutdrag Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen/ | Samverkansgrupper
W3D3/ papper Institution Kommittéer och rad
Diariefors Fakultet
2.2.1 Anhallan och beslut om Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
rekrytering W3D3 papper
2.2.1 Anstillningsprofil Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper




Anvisningar
Universitetsdirektér
FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 31 (154)

2.2.1 Annons Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Ansokan om anstéllning Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen | Endast ansokan frédn den
W3D3 papper som tilldelats tjansten
bevaras.
Ovriga gallras eller
aterlamnas efter tva ar efter
att anstillningen har vunnit
laga kraft.
Med ansokan avses bl.a.
personligt brev, CV,
forteckning over utgivna
publikationer,
tjanstgoringsintyg fran
andra arbetsgivare m.m..
RA-FS: 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2
2.2.1 Ingivarlista Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Forslag till sakkunniga Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Forfragan till sakkunniga | Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Beslut om sakkunniga Bevaras Varbi/ PDF/Aceller | Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Sakkunnigutlatande Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
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2.2.1 Beslut rektor Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.1 Anslag Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Anstéllningsavtal Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen | En kopia bevaras i
W3D3 papper personalakt.
Innefattar aven bilagor,
exempelvis URA-avtal.
2.2.1 Beslut om anstillning Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.1 Protokoll fran Hanteras under process
Anstéllningskommittén 1.7.2 0och 1.7.3
eller Anstillnings- och
docenturndmnden
2.2.1 Begiran och beslut om Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/i | Beslut om tillstdnd att
tillstand att rekrytera behovs for ordnat nstitution rekrytera fattas av
verksamheten universitetsdirektoren i
anstillningsiarenden vid
Forvaltning. Oftast en e-
postkonversation mellan
enhetschef och direktor. RA-
FS 2019:1, RA-FS 2020:1,
RA-FS 2021:2
2.2.1 Anteckning om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kaningai
referenstagning papper anstillningsbeslut.
2.2.1 Handlingar rérande Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/i | Kan bendmnas:
tystnadsplikt behovs for ordnat nstitution -Sekretessbevis
verksamheten -Sekretessforbindelser
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-Tystnadspliktsforbindelser
RA-FS 2021:3
2.2.2 Hantera befordran och meritering
Befordran
2.2.2 Ansokan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Anhéllan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Forslag till sakkunniga Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Uppdragsbeskrivning for | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
sakkunniga papper
2.2.2 Beslut om sakkunniga Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Sakkunnigutlatande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.2 Protokoll fran Hanteras under process
anstillningskommittén 1.7.2
2.2.2 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
Meritering
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2.2.2 Ansokan Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen | Ansokan innehéller d&ven
W3D3 papper CV och yttrande frén
prefekt.
2.2.2 Beslut om sakkunniga Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.2 Sakkunnigutlatande Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.2 Beslut Bevaras Varbi/ PDF eller Forvaltningen
W3D3 papper
2.2.3 Anta docent
2.2.3 Ansokan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.3 Yttrande/referens Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Yttrande fran prefekt, ibland
papper kallat referens. Varje
fakultet har egna processer
Se beslut:
FS1.1-471-18
FS 1.1-2337-18
FS 1.1-1403-15
FS 1.1-470-16
2.2.3 Sakkunnigutlatande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.3 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Beslut om sakkunnig
papper Beslut om att anta docent
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anledning av
verksamhetsforandring

2.2.3 Intyg Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.3 Protokoll/ Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen Det kan se olika ut beroende
protokollsutdrag Systematiskt | papper pa hur processen ar
ordnat utformad hos fakulteterna
Forskningskommitté
Dekans beslutsmote
Betygskommitté
Anstallningskommitté
Anstéllning och
docenturnimnden
2.2.3 Utlatande om lararprov Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Se Beslut 1.1-471-18
papper
2.2.4 Hantera omstillning
2.2.4 Fordjupad verksamhets- Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Ligger som underlag till
och kompetensanalys i ordnat lokal samverkansgrupp, vid
samband med planerad samverkan av
verksamhetsforandring verksamhetsforandring.
som medfor arbetsbrist
2.2.4 Protokoll fran forhandling | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
om arbetsbrist papper
2.2.4 Beslut om risk for Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
overtalighet med papper
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2.2.4 Forhandling med Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
anledning av konstaterad papper
arbetsbrist vid
myndigheten och
faststallande av
turordningskrets
2.2.4 Omplaceringsutredning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
och forhandling om papper
eventuell omplacering
2.2.4 Beslut om uppsigning pd | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | En kopia bevaras i
grund av arbetsbrist papper personalakt.
2.2.4 Uppsiagningsbesked pa Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
grund av arbetsbrist papper
2.2.4 Anmalan till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
Trygghetsstiftelsen papper
2.2.4 Ansprak pa Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
foretradesratten papper
2.2.5 Hantera pension
2.2.5 Ansokan om pension Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
papper Ansokan om tjanstepension
— delen formansbestamd
alderspension.
Ansokan om tjanstepension
for 65 ar — delen
forménsbestamd
alderspension.
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En kopia bevaras i
personalakt.

2.2.5 Ansokan om sjukpension | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Géller bade hel och partiell

papper sjukpension.

2.2.5 Beslut/meddelande om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Giller bade hel och partiell
sjukersittning fran papper sjukersattning. En kopia
Forsakringskassan bevaras i personalakt.

2.2.5 Besked att tjansten Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Géller endast vid hel
upphor pa grund av papper sjukersattning. En kopia
sjukersattning bevaras i personalakt.

2.2.5 Beslut om sjukpension Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Galler bade hel och partiell.
(blankett fran SPV) papper En kopia bevaras i

personalakt.

2.2.5 Uppsigning pa grund av Bevaras Primula/ XML/PDF Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
pensionsavgang W3D3 eller papper Fram till sista mars 2022

skickades
uppsagningsblankett fran
SPV till registraturen om
den anstillde inte har sagt
upp sig i Primula.

Frén och med forsta april
2022 sker uppsigning pa
grund av pensionsavgangar i
Primula.

Uppsédgning pa grund av
pensionsavgang — Professor
undertecknas av rektor.

En kopia bevaras i
personalakt.
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2.2.5 Anmailan om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
sjukpension/tillfallig papper
sjukpension (blankett fran
SPV)
2.2.5 Uppsagningsbesked vid Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
uppsigning enligt LAS papper Skickas ut nar en person
§32A sags upp efter att ha natt
alder i enlighet med §32A,
LAS.
2.2.5 Besked om avslutad Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
anstallning papper
2.2.5 Ansokan om delpension Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
papper
2.2.5 Yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
papper
2.2.5 Beslut om delpension Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | En kopia bevaras i
papper personalakt.
2.2.5 Beslut om utbetalning av | Gallras efter 7 ar Systematiskt | Papper Forvaltningen | Forvaras hos lon.
delpension fran SPV) ordnat
2.2.5 Beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | En kopia bevaras i
efterlevandepension papper personalakt.
2.2.6 Hantera egen uppsagning
2.2.6 Begaran om uppsagning Bevaras Primula/ XML, PDF Forvaltningen | Hela processen "Hantera
W3D3 eller papper egen uppsagning” sker
antingen genom blankett
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(professor) eller ett formular
1 PASS.

2.2.6

Yttrande om uppsigning

Bevaras

Primula XML

Forvaltningen

2.2.6

Beslut om uppsagning

Bevaras

Primula XML

Forvaltningen

En kopia bevaras i
personalakt.

2.2.7 Han

tera loner, ersiattningar och anstallningsvillkor

2.2.7

RALS-Protokoll

Bevaras

PDF eller
papper

W3D3

Forvaltningen

2.2.7

Begiran/ansokan

Bevaras

Primula XML

Forvaltningen

Timersattning
Studerandeersattningar
Lakarvard
Reseersattning
Kostnadsersattning

2.2.7

Beslut

Bevaras

PDF eller
papper

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/

Institution

Beslut om arvode
Beslut om ny lon

Loneuppdatering for
doktorander

Beslut om omplacering
Lonetillagg

Overenskommelse om
loneviaxling

En kopia bevaras i
personalakt.

2.2.7

Prefekt/dekankontrakt

Bevaras

PDF eller
papper

W3D3

Forvaltningen

Denna handlingstyp
diariefors under 1.2.3.
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2.2.7 Forlangning av uppdrag Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.2.7 Ansokan om sarskild Gallras efter 2 ar Systematiskt Forvaltningen | Skickas till Skatteverket.
inkomstskatt och bilagor ordnat Bilagor: Kopia av pass,
Overforingsutdrag
RA-FS: 2006:5
2.2.7 Reserakning med bilagor | Gallras efter 7/17 Primula Forvaltningen | Galler det EU-projekt
ar bevaras handling i 17 ar.
RA-FS: 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2
2.2.7 Faktura Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen RA-FS 2018:10
2.2.7 Paminnelse Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen RA-FS 2018:10
2.2.7 Lonespecifikationer Bevaras Primula XML Forvaltningen
2.2.7 Lonelistor Bevaras Primula XML Forvaltningen
2.2.7 Lonekostnadsspecifikation | Bevaras Primula XML Forvaltningen | Utskrifter av
er lonekostnadsspecifikationer
som gjorts pa institution ska
lagras i 2 ar innan gallring.
2.2.7 Manatlig tidrapport Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2019:1, RA-FS
behovs for ordnat Institution 2020:1, RA-FS 2021:2
verksamheten
2.2.7 Tjanstgoringsintyg Gallras nir de inte | Primula Forvaltningen | Undantag fran gallring:
behovs for Tjanstgoringsintyg som
verksamheten innehéller virdeomdomen
ska bevaras.
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utgangen av det ar
som ansokan
avsig/ Bevaras

RA-FS 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2
2.2.7 Tjanstgoringsbetyg Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | En kopia bevaras i
ordnat papper Institution personalakt.
2.2.7 Beslut om utmaétning av Gallras efter 2 ar Primula/ PDF eller Forvaltningen | RA-FS 2019:1, RA-
I6n Systematiskt | papper FS2020:1, RA-FS 2021:2
ordnat
2.2.7 Sammanstillningar 6ver Gallras nir de inte | Primula Forvaltningen | 1. Gallras nir de inte langre
beriakningar av retroaktiva | behovs for behovs for verksamheten
Ioner verksamheten / 2 under forutsattning att
ar uppgifterna framgar av
lonesammanstallningar.
2. Gallras 2 ar efter
utgangen av det ar som
uppgifterna avser om 1. inte
ar tillampligt.
RA-FS 2019:1 RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2
2.2.7 Lonefiler Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
2.2.8 Hantera ledigheter, semester och franvaro
2.2.8 Ledighetsansokningar Gallras 2 ar efter Primula XML Avser till exempel semester,

foraldraledighet och
tjanstledighet.

Undantag fran gallring:
Ledighetsansokningar dar
uppgifter om tiden och
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orsaken till
tjanstledigheten inte

framgar av
tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar
som bevaras.

RA-FS 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2

2.2.8 Beslut

Bevaras

Primula

XML

Forvaltningen

2.2.8 Kopior av lakarintyg

Gallras efter 2 ar

Primula

Forvaltningen

Avser kopior av original som
har oversants till
Forsakringskassan.

Lakarintyg som beror ett
rehabiliteringsiarende ska
bevaras i drendet. Se 2.2.11
RA-FS 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2

2.2.8 Lakarintyg

Gallras efter 10 ar

Primula

Forvaltningen

Avser lakarintyg for kortare
sjukfranvaro som behalls i
original vid myndigheten.
Gdller aven forstadagsintyg
som inte ingar i ett
rehabiliteringsarende.
Lakarintyg som beror ett
rehabiliteringsidrende ska
bevaras i drendet. Se 2.2.11
RA-FS 2019:1, RA-FS
2020:1, RA-FS 2021:2




Anvisningar

Universitetsdirektér

FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 43 (154)

2.2.8 Beslut fran Gallras efter 10 ar | Systematiskt Forvaltningen
Forsakringskassan om ordnat
ersattning fran forsta
sjukdagen till arbetstagare
med omfattande
korttidsfranvaro
2.2.8 Fullmakt for 6ppnande av | Gallras efter 2 ar Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2019:1, RA-FS
e-post och brev vid efter anstallning ordnat Institution 2020:1, RA-FS 2021:2
franvaro har upphort
2.2.9 Hantera ovriga anstéllningsbeslut
2.2.9 Ansokan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.9 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.9 Meddelande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.2.10 Hantera fackliga uppdrag
2.2.10 Meddelande om fackliga Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
uppdrag papper
2.2.10 Hantering av ersattning Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Begidran om erséttning
for fackligt uppdrag ordnat papper Sammanstillning
Beslut
2.2.11 Hantera fysisk och psykosocial arbetsmiljo
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2.2.11 Beslut om atgéarder Bevaras Adato/ PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
rorande fysik och Diariefors papper Institution Till exempel:
psykosocial arbetsmiljo Beslut om handlingsplan
Beslut om omplacering
etc.
2.2.11 Rehabiliteringsutredning | Bevaras Adato PDF Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
2.2.11 Uppf6ljning/minnesantec | Bevaras Adato/ PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
kningar Diariefors papper Institution
2.2.11 Intyg som ingér i &renden | Bevaras Adato/ PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
om fysisk och/eller Diariefors papper Institution Till exempel s&dant som kan
psykosocial arbetsmiljo ingd i ett rehabarende:
lakarintyg
psykologutlatande
intyg fran sjukgymnast
2.2.11 Utredning rorande fysisk | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Exempel pa utredningar:
och/eller psykosocial papper Institution Byggnadsrelaterad ohilsa
arbetsmiljo .
Utredning om
franganglighet
Riskbedomning vid
organisationsforandring
2.2.11 Sammanstallning av Bevaras IA XLSX, PDF | Forvaltningen | Ligger som bilaga till
tillbud & arbetsskador per eller papper protokoll.
ar
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2.2.11 Anmalan om arbetsskada, | Bevaras IA XLSX Forvaltningen/ | En kopia bevaras i
tillbud, riskbedomning Institution personalakt.
och utredning
2.2.11 Minnesanteckningar fran Bevaras Systematiskt | PDF eller Institutionen I minnesanteckningar finns
arbetsgrupp for ordnat papper beslut om éatgérder.
arbetsmiljo
2.2.11 Arbetsmiljorond & Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
riskbedomningar ordnat papper Institution
2.2.11 Beslut om atgédrd rorande | Bevaras Systematiskt | PDF eller Institutionen
fysisk arbetsmiljo ordnat papper
2.2.11 Handlingsplan for Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
systematiskt papper Institution
arbetsmiljoarbete
2.2.11 Checklista/uppfoljning av | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Varje institution diariefor
systematiskt papper Institution sin uppfoljning som sedan
arbetsmiljoarbete skickas till fakultet som gor
en sammanstallning som
diariefors hos Registratur
och arkiv.
2.2.11 Uppgiftsfordelning i det Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
systematiska arbetet papper
2.2.11 Medarbetarundersokning- | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
rapporter papper Institution
2.2.11 Medarbetarundersokning | Bevaras W3D3 Excel Forvaltningen
- Data
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2.2.11

Handlingar som uppstar i
visselblasarfunktionen

Bevaras/gallras

W3D3 PDF

Forvaltningen

Handlingar som uppstar vid
en vissningsblasning.

Kan innehalla:

Rapport

Utredning

Beslut

Korrespondens

Kommer in via formular i
Portal-BAS, som registrerar
anmilan i W3D3.
Visselbldsarrapporter som
inkommer via brevpost
gallras efter inskanning, RA-
FS 2021:7

2.3 Administrera lokaler och sakerhet

2.3.1 Administrera ombyggnad och tillbyggnad

2.3.1

Beslut

Bevaras

PDF eller
papper

W3D3/
Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Projekt under tre miljoner
kronor ordnas systematiskt
hos
Lokalforsorjningsenheten.

2.3.1

Forslag

Bevaras

PDF eller
papper

W3D3/
Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Projekt under tre miljoner
kronor ordnas systematiskt
hos
Lokalforsorjningsenheten.

2.3.1

Yttrande

Bevaras

PDF eller
papper

W3D3/
Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Projekt under tre miljoner
kronor ordnas systematiskt
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hos
Lokalforsorjningsenheten.
2.3.1 Plan Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen | Projekt under tre miljoner
Systematiskt | papper kronor ordnas systematiskt
ordnat hos
Lokalforsorjningsenheten.
2.3.1 Avtal Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen | Projekt under tre miljoner
Systematiskt | papper kronor ordnas systematiskt
ordnat hos
Lokalforsorjningsenheten.
2.3.1 Beslut om forandringar i Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
lokalbestand papper
2.3.2 Hantera hyresavtal
2.3.2 Avtal med bilagor Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | For avtal dar universitetet
(nyckelkvittenser, papper formedlar bostader till
elndtsavtal) forskare och studenter se
2.3.4.
2.3.2 Uppsiagning av lokal Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.3.2 Begaran om medling Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.3.2 Delgivningskvitto Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.3.2 Skrivelse fran hyresndimnd | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
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2.3.3 Hantera bokning av undervisningslokaler och motesrum

2.3.3 Bokning Gallras efter 7 ar TimeEdit Forvaltningen RA-FS 2018:10
Undervisningslokaler och
motesrum inom UmUB
bokas internt.

2.3.3 Minnesanteckning Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Exempelvis fran

ordnat papper Prisséttningsradet
2.3.3 Anviandarstatistik Gallras nér de inte | TimeEdit/ Forvaltningen/ | Universitetsbiblioteket for
behovs for Mysql/ UB egen statistik 6ver hur deras
verksamheten poweBi lokaler nyttjas. RA-FS
2021:7
2.3.4 Administrera bostiader for gastforskare och rekreation
2.3.4 Hyresavtal Gallras efter 7 Pondus pro/ Forvaltningen/ | Géller dven for bostader
ar/10 ar Systematiskt Institution universitetet formedlar till
ordnat studenter.

Fran 2021 hanteras
hyresavtalen av en central
bostadsformedling. Tidigare
har hyresavtal hanterats pa
institutions- och
forvaltningsniva.

Har uthyrning av
bostadslagenheter skett i
enlighet med 3 §
Forutsattningar for att inga
hyresavtal for bostader och
hyra ut bostdderna i andra
hand utifran Forordning om
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mojlighet for universitet och
hogskolor att tillhandahélla
bostader, ska hyresavtalen
sparas i 10 ar fran det att
hyresavtalen upphorde att
gilla.

RA-FS 2018:10, SFS
Forordning om mojlighet
for universitet och
hogskolor att tillhandahalla
bostader.

For hyresavtal mellan
universitetet och
hyresvirdar se process
2.3.2.

2.3.4 Ansokan/Erbjudande Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat
verksamheten
2.3.4 Felanmalan Gallras efter 3/7 ar | Pondus pro/ Forvaltningen | Felanmailan har gjorts med
Systematiskt hjalp av det fakturaunderlag
ordnat som kommit frén stadbolag.

Darfor ska felanmalan
gallras som ekonomiskt
underlag. Efter tre ar om det
skannats eller sju ar om det
ar ett pappers original.

RA-FS 2018:10

2.3.5

Hantera sakerhet
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2.3.5 Informationsklassning Bevaras Register over | XLSX Forvaltningen/ | Varje version ska bevaras.
RSA och Institution
informations
klassning
2.3.5 Risk- och sarbarhetsanalys | Bevaras Register 6ver | PDF eller Forvaltningen/ | Varje version ska bevaras.
RSA och papper Institution
informations
klassning
2.3.5 Sakerhetsskyddsanalys Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/ | Varje version ska bevaras.
och plan papper Institution
2.3.5 Sarskild Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/
siakerhetsbedomning papper Institution
2.3.5 Kontinuitetsplan/krisplan | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
2.3.5 Universitetets arliga Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
overgripande Diariefors papper Institution
handlingsplan for
informationssakerhet
2.3.5 Register 6ver RSA och Bevaras Systematiskt | XLSX Forvaltningen/ | Ett register 6ver vilka
informationsklassning ordnat pa Institution system som har en Risk- och
ytan sarbarhetsanalys och
skyddade informationsklassning.
dokument Register for system vid
institution/motsvarande
hanteras av ansvarig hos
institution/motsvarande.
Register for
myndighetsgemensamma
system hanteras hos
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informationssdkerhetsansva
rig.
2.3.5 Godkannande av Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/
lagringsmedium papper Institution
2.3.5 Kopia av din polisanmailan | Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen
2.3.5 Forteckning 6ver Begriansat hemlig, | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
lagringsmedium konfidentiell och ordnat Institution
hemlig gallras efter
10 ar/
Kvalificerat hemlig
gallras efter 25 ar
2.3.5 Tillstdnd for brandfarlig Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/
vara & stralskydd papper Institution
2.3.5 Handlingar och uppgifter | Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser handlingar och
rorande hantering av behovs for ordnat Institution uppgifter om att styra och
anvandaratkomst eller verksamheten begransa atkomst till
behorighetskontroll till handlingar och
handlingar och informationssystem,
informationssystem sdkerstilla behorig
anvandaratkomst och att
forhindra obehorig atkomst
till informationssystem och
tjanster samt att forhindra
obehorig dtkomst till system
och tillampningar. RA-FS
2021:3
2.3.5 Handlingar rorande aktiva | Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser till exempel:
kort och mjuka certifikat | behovs for ordnat Institution —Bestillningshandlingar
verksamheten _Kvi
vittenser
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— Register 6ver kort och
certifikat

— Kortet eller certifikatet

RA-FS 2021:3
2.3.5 Handlingar och uppgifter | Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser dokumentation som
som beskriver ingdende behovs for ordnat Institution redogor for de
delar i informationssystem | verksamheten sdakerhetsatgiarder som avser
och som har betydelse for informationssystemet och
verksamhetens sakerhet vad som ar av betydelse for
att kunna uppratthalla
siakerheten i och kring
systemet. Kan inga i en
samlad dokumentation som
beskriver ingdende delar i
informationssystemet. Avser
inte den dokumentation
som behovs for att
dokumentera elektroniska
handlingar som ska bevaras.
RA-FS 2021:3
2.3.5 Forteckningar 6ver Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3
leverantorers personal behovs for ordnat Institution
som ar behorig att komma | verksamheten
at eller ta emot
myndighetens information
2.3.5 Larmlistor Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser listor med
behovs for ordnat Institution kontaktuppgifter for att na
verksamheten personal vid t.ex. handelser

av kris. RA-FS 2021:3
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2.3.5 Handlingar vid ansokan, Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser till exempel:
thléir{lnande eller behovs for ordnat Institution —Ansékningar om
a"c"erlamnande av verksamheten tjanstekort
fnstekort —Bestallningshandlingar

—Kvittenser
RA-FS 2021:3
2.3.5 Kvittenser for delgivning Begransat hemlig, | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
konfidentiell och ordnat Institution
hemlig gallras efter
10 ar/
Kvalificerat hemlig
gallras efter 25 ar
2.3.5 Delgivningslista Begriansat hemlig, | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
konfidentiell och ordnat Institution
hemlig gallras efter
10 ar/
Kvalificerat hemlig
gallras efter 25 ar

2.3.5 Uppgifter i Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3
tjanstekortsregister behovs for ordnat Institution

verksamheten

2.3.5 Beslut att fa medfora Bevaras W3D3 Forvaltningen/
handling utanfor Institution

verksamhetens lokaler
eller utomlands
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2.3.5 Handlingar som skapatsi | Begransat hemlig, | Systematiskt Forvaltningen/ | T.ex. kvittenser.
samband med distribution | konfidentiell och ordnat Institution RA-FS 2021:7
hemlig gallras efter
10 ar/
Kvalificerat hemlig
gallras efter 25 ar
2.3.5 Samforvaringsbeslut Bevaras W3D3 Forvaltningen/
Institution
2.3.5 Gallringsprotokoll Bevaras W3D3 Forvaltningen/
Institution
2.3.5 Beslut som gemensam Bevaras W3D3 Forvaltningen/
anvandning av handlingar Institution
2.3.5 Tjanstekort Gallras nar kortet Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3
aterlamnats ordnat Institution
2.3.5 Inventeringslista Gallras efter att Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
inventerings- ordnat Institution
protokoll
upprattats
2.3.5 Inventeringsprotokoll Bevaras W3D3 Forvaltningen/
Institution
2.3.5 Forlustanméilningar av Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3
tjanstekort behovs for ordnat Institution
verksamheten
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2.3.5 Forteckning over aktuella | Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
registerkontroller behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.3.5 Begiran om upphorande Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
av registerkontroll behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.3.5 Handlingar rérande Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser handlingar och
sakerhetsatgirder for att | behovs for ordnat Institution uppgifter rorande:
forhindra otilldten fysisk | verksamheten —Tilltradesbegréinsning till
atkomst till, skador pa och olika delar av verksamheten,
storningar 1 tillgédngen till till exempel besokshantering
organisationens eller hantering av kort,
information och koder, nycklar eller liknande
informationssystem _Skydd mot yttre och
miljorelaterade hot
— Upptiackande funktioner
till exempel yttre och inre
larm och objektslarm eller
annan systematisk
bevakning
—Personell bevakning, t.ex.
rapport efter vaktbolags
utryckning.
RA-FS 2021:3
2.3.5 Sammanlagd bedomning | Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
av sakerhetsprovning behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.3.5 Beslut om placering i Bevaras W3D3 Forvaltningen/
sakerhetsklass Institution
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2.3.5 Beslut om deltagande i Bevaras W3D3 Forvaltningen/
sakerhetskanslig Institution
verksamhet med
sakerhetsprovning utan
placering i sakerhetsklass
2.3.5 Handlingar rérande Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser handlingar om
incidenter och avvikelser | behovs for ordnat Institution incidenter och avvikelser
verksamheten rorande till exempel

information, it och personal
och som efter en tid forlorar
betydelse for verksamheten.
Avser inte handlingar som:

— Ingar i eller leder till
brottsutredningar,

— Leder till att betydande
atgarder eller andringar
vidtas i sdidant som till
exempel interna regelverk
eller informationssystem,

—Redogor for att och hur
incidenten paverkat
riktighet, dkthet,
autenticitet, tillforlitlighet
eller integritet i handlingar
som ska bevaras,

—Redogor for incidenter
som innebir otillten
gallring.

RA-FS 2021:3
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sakerhetsprovningar som

2.3.5 Anmalan till Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Ingér dveni2.2.1.
Sakerhetspolisen om behovs for ordnat Institution RA-FS 2021:3
kontaktpersoner som verksamheten
beslutar om
registerkontroll

2.3.5 Handlingar i 1) Nar de inte Systematiskt Forvaltningen/ |Ingar dveni2.2.1
grundutredningar inom behovs for ordnat Institution Avser dokumentation inom
sakerhetsprovningar for verksamheten om grundutredningar av sidant
den som inte har anstillts | provningen avbryts som
eller anlitats av arbetsgivaren sakerhetsprovningsintervju,

e!.ler om (oien bed6mning av betyg,
sékande atertar referenser eller information
ansoOkan. 2) 2 ar hamtad fran 6ppna kallor pé
efter det att internet och som

besh.l.tet om myndigheten bedomer vara
anstallning har allminna handlingar. Med
vunnit laga kraft. avbruten provning avses till
3) Vid o exempel de fall nar tjanster
preskriptionsavbro har dragits tillbaka efter

tt enl}gt. . annonsering eller om
diskrimineringslag behovet av deltagande i

en (2908:56.7)"fz°1r siakerhetskanslig
handlingar istéllet verksamhet upphort under
gallras forst da den tiden som

V’cic%d:l ’f(alan siakerhetsprovningen pagar.
avslutats genom )

dom eller beslut RA-ES 2021:3

som vunnit laga

kraft.

2.3.5 Handlingar i Nar personen inte | Systematiskt Forvaltningen/ |Ingar aveni2.2.1
grundutredningar inom langre ska ta del av | ordnat Institution Avser dokumentation inom

grundutredningar av sddant
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ar utover det siakerhetskinslig som

dokumenterade resultatet | information siakerhetsprovningsintervju,

for den som anstillts eller bedomning av betyg,

anlitats referenser eller information
hamtad fran 6ppna killor pa
internet och som
myndigheten bedomt vara
allmanna handlingar. Avser
inte det dokumenterade
resultatet av
sakerhetsprovningen enligt
5kap. 58§
sdakerhetsskyddsforordninge
n (2018:658). Avser inte
sdakerhetsskyddsbeslut i
personirende. RA-FS
2021:3

2.3.5 Dokumenterade Nir deltagandet i Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3

samtycken till den ordnat Institution

registerkontroll for den sdakerhetskinsliga

som har anstillts eller pA | verksamheten

annat sitt ska deltaiden | avslutats

sakerhetskansliga

verksamheten

2.3.5 Dokumenterade Nar beslutet om att | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:3
samtycken till anstilla en annan | ordnat Institution

registerkontroll for den
som inte har anstallts eller
anlitats

kandidat har
vunnit laga kraft
eller nar
anstallnings-
drendet avbryts
och ingen anstélls
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2.3.5 Framstéallningar om Nar de inte behovs | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser nar myndigheten tagit
registerkontroll for den for verksamheten | ordnat Institution en kopia av framstallan till
som har anstallts, ar Sakerhetspolisen. RA-FS
anstalld eller pa annat satt 2021:3
ska delta, eller deltar, i
den siakerhetskansliga
verksamheten

2.3.5 Framstallningar om Nar anstallnings- Systematiskt Forvaltningen/ | Avser nar myndigheten tagit
registerkontroll for den beslutet for den ordnat Institution en kopia av framstallan till
eller de som inte har som fatt tjainsten Sakerhetspolisen. RA-FS
anstallts eller anlitats har vunnit laga 2021:3

kraft eller efter
beslut om att
person inte ska
anlitas eller
anstallnings-
arendet avbryts
och ingen anstills

2.3.5 Andringar av den Nar de inte behovs | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser de fall myndigheten
kontrollerades for verksamheten | ordnat Institution tagit kopia pa den skriftliga
forhéllanden underrattelsen som skickas

till Sakerhetspolisen. RA-FS
2021:3

2.3.5 Handlingar rérande Nir de inte behovs | Systematiskt Forvaltningen/ | Kan bendmnas som till
tystnadsplikt for verksamheten | ordnat Institution exempel:

-Sekretessbevis,

-Sekretessforbindelser,
-Tystnadspliktsforbindelser.
Se aven process 2.2.1.
RA-FS 2021:3
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2.3.5

Handlingar som syftar till
att forebygga att endast
behoriga far tilltrade till
byggnader som anvands
for sakerhetskanslig
verksamhet

1) 2 ar efter att
tillstandet har
upphort att gilla
eller att ansokan
har avslagits till
byggnader som
rymmer
handlingar i
siakerhetsskyddskla
ssen begransat
hemlig. 2) 10 ar
efter att tillstandet
har upphort att
gilla eller att
ansokan har
avslagits till
byggnader som
rymmer
handlingar i
sdkerhetsskyddskla
ssen konfidentiell
upp till hemlig 3)
25 ar efter att
tillstandet har
upphort att gilla
eller att ansokan
har avslagits till
byggnader som
rymmer
handlingar
siakerhetsskyddskla
ssen kvalificerat
hemlig.

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser handlingar 6ver vilka
som har behorighet att
tilltrada olika delar av
verksamheten dar de kan fa
tillgang till
siakerhetsskyddsklassificera
de uppgifter och handlingar
eller att fa insyn i
sdkerhetskanslig
verksamhet. Avser bade
omraden, byggnader och
andra anlaggningar eller
objekt. Avser till exempel:

— Besokstillstand,
— Avslagna ansokningar,

— Uppgifter i forteckningar
over besokare.

RA-FS 2021:3
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2.3.5

Uppgifter i forteckningar
over kort, koder, nycklar
eller liknande till
byggnader som anvands
for sakerhetskanslig
verksamhet

1) 2 ar efter senast
inforda uppgift
avseende
byggnader som
rymmer
handlingar i
sdkerhetsskyddskla
ssen begransat
hemlig. 2) 10 ar
efter senast inforda
uppgift avseende
byggnader som

rymmer
handlingar i

sdkerhetsskyddskla
ssen begransat
hemlig upp till
hemlig. 3) 25 ar
efter senast inforda
uppgift avseende
byggnader som

rymmer
handlingar i

sakerhetsskyddskla
ssen kvalificerat
hemlig

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser bade omraden,
byggnader eller utrymmen.

RA-FS 2021:3

2.3.5

Handlingar rérande
teknisk bevakning

Nar de inte behovs
for verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser handlingar och
uppgifter i och rorande
upptickande funktioner till
exempel yttre och inre larm
och objektslarm eller annan
systematisk bevakning.
Avser dven handlingar som
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ror sakerhetsteknisk
dokumentation for sddant
som inbrottslarm,
overfallslarm, brandlarm,
passersystem och
kamerasystem. RA-FS
2021:3

2.3.5 Ljud- och Gallras efter 30 Systematiskt Forvaltningen/ | Handlingar som har
bildupptagningar vid dagar ordnat Institution overforts till ett drende
kamerabevakning gallras eller bevaras enligt

reglerna for drendet i Gvrigt.
RA-FS 2021:3

2.3.5 Handlingar rorande Nir de inte behovs | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser till exempel rapporter

personell bevakning for verksamheten. | ordnat Institution fran vaktbolag. Handlingar
som har overforts till ett
arende gallras eller bevaras
enligt reglerna for arendet i
ovrigt. RA-FS 2021:3

2.4 Administrera Arkiv

2.4.1 Hantera diarieforing

2.4.1 Arendekort Bevaras W3D3 XML Forvaltningen/

Institution

2.4.1 Handlingskort Bevaras W3D3 XML Forvaltningen/

Institution

2.4.1 Diarieforteckning Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Galler for diarieforing pa

papper Institution annat satt an W3D3.
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En diarieforteckning ska
arligen skickas till
Registratur och arkiv for
registrering i Visual Arkiv.

Diarieforteckning ska aven,
tillsammans med de
diarieférda handlingarna,
bevaras vid institutionens
arkiv.

2.4.2 Han

tera arkiv

2.4.2

Arkivforteckning

Bevaras

Visual Arkiv/
Arken

PDF/
XML/
Papper

Forvaltningen/
Institution

Arkiv fortecknas i
forteckningssystemet Visual
Arkiv. Nar ett arkiv avslutas
bor en papperskopia av
forteckningen skrivas ut och
placeras i en arkivbox.

Aldre arkivforteckningar
bevaras bade pa papper hos
respektive institution och
registreras digitalt i Visual
Arkiv.

UmUB hanterar
arkivbeskrivningar for sina
enskilda arkiv i
forteckningsprogrammet
Arken.

2.4.2

Arkivbeskrivning

Bevaras

W3D3/
Diariefors

PDF eller
papper

Forvaltningen/
Institution

Digitala kopior ska dven
laggas in i Visual Arkiv.
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2.4.2 Gallringsframstéllan och Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
gallringsutredning papper
2.4.2 Gallringsbeslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/ | Dokumenthanteringsplan
papper Institution eller separat beslut.
2.4.2 Gallringstillstand Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Inhamtas fran Riksarkivet,
papper efter gallringsutredning.
2.4.2 Gallringsprotokoll for Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/
forskningsmaterial Diariefors papper Institution
2.4.2 Sammanstallning av Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
gallringsprotokoll papper
2.4.2 Overlimnandebevis Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Anvands nar
papper arkivhandlingar ska
overlamnas mellan
arkivbildare och
myndigheter.
2.4.3 Hantera begiaran om allman handling
2.4.3 Begaran Gallras nar de inte | Flexite/ Forvaltningen/ | Om formellt beslut om
behovs for Systematiskt Institution avslag onskas, diariefors och
verksamheten/ ordnat/ bevaras hela arendet
Bevaras W3D3 inklusive begiran.
RA-FS 2021:7
2.4.3 Besked Gallras nér de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Forhandsbesked om avslag.
behovs for ordnat/ Institution Om formellt beslut 6nskas,
verksamheten/ W3D3 diariefors och bevaras hela
Bevaras arendet, inklusive besked.
RA-FS 2021:7
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2.4.3 Uppgift om overford Bevaras W3D3/ PDF eller Institution Uppgifter om overford
sekretess Diariefors papper sekretess bor dokumenteras
skriftligt, den utlamnande
myndigheten ska ange
vilken paragraf i OSL som
tillampas och om det finns
nagra sarskilda krav pa
gallring av informationen.
2.4.3 Overklagbart beslut Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen | Fattas av
Diariefors papper Universitetsdirektoren.
2.4.4 Hantera personuppgifter
2.4.4 Personuppgiftbitrades- Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Originalavtalet diariefors
avtal Diariefors papper Institution centralt och en kopia skickas
till institutionen.
2.4.4 Anmailan om behandling Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen | Om slutdatum for
av personuppgift personuppgiftsbehandling
andras, sker detta genom en
andringsanmalan.
2.4.4 Andring eller tillagg till Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen | Ingéar i register hos
anmalan om behandling dataskyddsombud.
av personuppgifter
2.4.4 Information om Bevaras Systematiskt | PDF/ Ett exemplar av varje
personuppgiftsbehandling ordnat Papper/ version av informationen
HTML/ ska bevaras.
XHTML
2.4.4 Begiran fran enskild Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
utifran bestimmelserna papper
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om registrerades
rattigheter enligt
dataskyddsforordning

2.4.4 Samtycke vid behandling | Bevaras/gallras Systematiskt | PDF eller Institution Om primardatat bedoms ska
av personuppgifter (dldre ordnat papper gallras, gallras dven
forskningsprojekt dar samtyckena.

2.4.4 Samtycke vid behandling | Gallras nir de inte | Systematiskt Institution Samtycke for hantering av
av personuppgifter i behovs for ordnat personuppgifter vid
studentarbeten verksamheten studentarbeten kan gallras

nar personuppgifterna
gallras.
Vid behandling av
personuppgifter ska
studenten lamna in
samtycken till den
institution som studenten ar
knuten till.
Se verksamhetsomrade 3
Utbildning pa grund och
avancerad niva.
RA-FS 2021:7

2.5 Administrera data och tele

2.5 Avtal Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Till exempel:

papper Tjansteavtal,

Avtal/0verenskommelser
mellan ITS och institutioner
eller andra uppdragsgivare.
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2.5 Mall for forvaltningsplan

Bevaras

W3D3

PDF eller
papper

Forvaltningen

Varje version ska bevaras.

2.5 Forvaltningsplan

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Forvaltningen/
Institution

Varje version ska bevaras.
For centrala system
ansvarar Forvaltningen for
bevarande.

Enskilda
enheters/institutioners
system har egna planer som
bevaras hos den
systemagande
enheten/institutionen.

2.5 Mall for bevarandeplan

Bevaras

W3D3

PDF eller
papper

Forvaltningen

Varje version ska bevaras.

2.5 Bevarandeplan

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Forvaltningen/
Institution

For centralt forvaltade
system bevaras planen som
bilaga till
forvaltningsplanen.

For system som forvaltas
utanfor den centrala
forvaltningsmodellen kan
planen bevaras separat.

2.5 Systemkarta

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

I-server

Forvaltningen

IT-arkitektur. En karta 6ver
de olika system som
hanteras hos ITS, samt vilka
uppgifter hanteras inom de
systemen.
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RA-FS 2021:7

2.5 Kallkoder

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

TFS

Forvaltningen

TES ar en versionshanterare
av kallkod. Kan omfattas av
sekretess. RA-FS 2021:7

2.5 Systemdokumentation

Bevaras

Systematiskt
ordnat/

W3D3

PDF

Forvaltningen/
Institution

Dokumentation som bor
finnas med ar bl.a.:

-oversiktlig beskrivning,

-redogorelse for
informationsinnehall,

-redogorelse for
registrerings- och
uttagsmojligheter,
-beskrivning av relationer
mellan olika delar,

-beskrivning av rutiner och
funktioner.

Kan dven innefatta
checklistor,
installationsinstruktioner,
arkitekturbeskrivningar och
designdokument.

2.5 UMU-id

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

AD

Forvaltningen

RA-FS 2021:7

2.5 Supportsidrenden

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Servicedesk+
/Jira/
Flexsite

Forvaltningen

RA-FS 2021:7
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2.5 Rostmeddelanden Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Har meddelandet tillfort
behovs for ordnat Institution sakuppgift i ett arende ska
verksamheten det transkriberas och

bevaras i det drendet.
RA-FS 2021:7

2.5 Anviandarmanualer Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser instruktioner,
behovs for ordnat Institution lathundar och
verksamheten rutinbeskrivningar riktade

till anvandare.

Gallring kan endast ske om
systemet har dokumenterats
pa annat sitt i enlighet med
RA-FS 2009:1.

RA-FS 2021:7

2.5 Chattmedelanden Gallras néar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Chattmedelanden som har
behovs for ordnat Institution tillfort sakuppgift i ett
verksamheten drende ska bevaras i det

arendet.
RA-FS 2021:7

2.5 Temporary files Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten

2.5 Globala filer Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten

2.5 SPAM Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
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2.5 Cookies Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.5 Loggar for fax Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.5 E-postloggar Gallras nir de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.5 Anvandaruppgifter i Gallras efter 2 ar Varbi Forvaltningen | RA-FS 2019:1, RA-FS
rekryteringssystem efter sista 2020:1, RA-FS 2021:2
inloggning
2.5 Anvandaruppgifter i Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
system behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.5 Dokumentation 6ver Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser till exempel:
forstorda handlingar eller | behovs for ordnat Institution -Forstorings- eller
lagringsmedium verksamheten gallringsrapporter
-Makuleringslistor
-Kassations- och
avyttringsprotokoll/rapport
er
RA-FS 2021:3
2.5 Handlingar rorande Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Avser handlingar for sadant
kryptografiska behovs for ordnat Institution som hantering av
siakerhetsatgirder verksamheten krypteringsnycklar och
krypteringsmateriel vid
generering, lagring,
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hamtning, distribution,
aterkallande och
destruering. For gallring av
handlingar rérande
signalskyddstjanst, se bilaga
2.

RA-FS 2021:3

2.5

Handlingar rorande
andringshantering inom
it-drift

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Servicedesk+
/Jira/
Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser handlingar och
uppgifter rorande
sakerheten vid andringar i
informationssystem. Avser
till exempel:

—Uppgifter i register 6ver
andringar

—Bedomningar av den
potentiella paverkan,
inbegripande paverkan pa
informationssiakerhet

— Verifieringar av att
informationssakerhetskrav
ar uppfyllda. Kan ingd i en
samlad dokumentation som
ror andringshantering.

Avser inte den
dokumentation som behovs
for att dokumentera
elektroniska handlingar som
ska bevaras. RA-FS 2021:3

2.5

Handlingar rérande
kapacitetshantering

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser handlingar och
uppgifter om nar
anvandningen av
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informationssystem
overvakas och justeras samt
nar prognoser gors av
framtida kapacitetskrav.
Kan ingd i en samlad
dokumentation om
kapacitetshantering.

RA-FS 2021:3

2.5 Handlingar rorande skydd
mot skadlig kod

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser till exempel inkomna
program och handlingar
rorande uppdatering av
program for upptackt av
skadlig kod m.m.

RA-FS 2021:3

2.5 Uppgifter i loggar som
registrerar hiandelser som
kan paverka sdkerheten i
eller kring ett
informationssystem

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser manuell eller
automatisk registrering av
uppgifter i loggar som syftar
till att upptacka och utreda
sddant som skadlig eller
otillaiten paverkan, obehorig
atkomst och
funktionsstorningar i
informationssystem. Kan
bendmnas som
sakerhetsloggar. RA-FS
2021:3

2.5 Dokumenterade analyser
av innehallet i
sakerhetsloggar

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen/
Institution

Avser aven de uppgifter i
loggar som identifierats,
samlats in, kopierats for att
ligga till grund for analys.
Uppgifter i analyser kan
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besta av t.ex. beskrivning av
hiandelser som forandringar
och storningar i driften,
bedomd orsak och vidtagen
atgard. Kan inga i
myndighetens
incidenthantering.

RA-FS 2021:3

2.6 Administrera information och kommunikation

2.6.1 Hantera intern och extern kommunikation

2.6.1 Extern webbsida Bevaras Episerver XHTML Forvaltningen | Arkivering av webbsida sker
tre ganger per ar.
En arkivkopia av externa
webben sparas ner i en
molntjanst i vintan pé e-
arkiv.
2.6.1 Nyhetsbrev Gallras nar de inte | Newman/ Forvaltningen | RA-FS 2021:7
behovs for Dynamics
verksamheten
2.6.1 Medarbetarwebb Gallras nir de inte | Episerver Forvaltningen | RA-FS 2021:7
(internwebb) behdvs for
verksamheten
2.6.1 Grafisk profil Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.6.1 Unikt material som delas | Bevaras Systematiskt | HTML/ Forvaltningen/ | Material som delas via ett
pa sociala medier ordnat JSON/ Institution socialt media som inte ar en
CSv/ héanvisning till en annan
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JPEG/ kommunikationsplattform
MP4 som t.ex. en extern hemsida.

Sociala medier laddas ner
nar kontot ska avvecklas.

2.6.1 Material som ej ar i Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | T.ex. ovidkommande inlagg
enlighet med tjanstens behovs for ordnat Institution och kommentarer, inlagg
syfte som laggs pa sociala | verksamheten som innebar personangrepp
medier eller tar upp andras privatliv

eller personliga egenskaper
eller som pa annat sitt kan
vara till skada for enskilda
personer, inlagg
innehallande grova
svordomar.

RA-FS 2021:7

2.6.1 Inlagg eller kommentarer | Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Ska formedlas till ratt
pa sociala medier som kan Diariefors papper Institution instans och diarieforas.

utgora ett drende Material som kan tolkas
som brottslig
handling/lagbrott, sdsom:
uppvigling, hets mot
folkgrupp,
barnpornografibrott, olaga
valdsskildring och
upphovsrattsintrang ska
omedelbart avlagsnas fran
det sociala mediet.

Arenden kan behéva
polisanmalas. Anmaélan
goras av den som
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prefekt/motsvarande utsett
som ansvarig for kanalen.

Innan materialet tas bort
ska notering goras om
tidpunkt och plats for
publiceringen samt sa
mycket dokumentation som
mojligt t.ex. en skarmdump
som bifogas polisanmalan.
Sakerhetssamordnare vid
Umea universitet ska
omedelbart informeras om

det intraffade.
2.6.1 Positioneringstjanster Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:7
behovs for ordnat Institution
verksamheten
2.6.1 Inldgg som innehéller Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen/ | Uppgifter med sekretess ska
sekretessbelagd behovs for ordnat Institution ej finnas i sociala medier
information verksamheten och ska tas bort omgéaende.
RA-FS 2021:7
2.6.1 Webbstatistik/ Gallras nar de inte | Matomo Forvaltningen/ | Information om bestkare pa
Webbanalys behovs for Institution webbsidor.
verksamheten RA-FS 2021:7
2.6.2 Hantera hogtider och evenemang
2.6.2 Beslut /protokoll Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Exempelvis:
Diariefors papper Institution Datum for hogtid
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2.6.2 Program Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen/
ordnat Institution
2.6.2 Bordsplacering/ Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen/ | Till exempel:
placeringsschema ordnat Institution placering p& scen vid var-
och hostpromotioner.
Bordsplacering vid kungliga
besok
2.6.2 Bilder Bevaras Systematiskt | Papper/ Forvaltningen/
ordnat TIFF/ Institution
JPEG
2.6.2 Videoupptagningar Gallras efter 2 Systematiskt | MP4 Forvaltningen/ | Undantag fran gallring:
ar/bevaras ordnat Institution Myndigheten ska bevara
videoupptagningar som
bedoms ha ett varde for
forskningen eller som har
ront stor uppmarksamhet.
RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
2.6.2 Externa inbjudningar till Bevaras W3D3 / PDF eller Forvaltningen/
hogtider Diariefors papper Institution
2.6.2 Avtal Bevaras W3D3 / PDF eller Forvaltningen/
Diariefors papper Institution
2.6.3 Hantera hedersutmarkelser
2.6.3 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Till exempel beslut om
papper nominering och tilldelning
av hedersutmarkelse.
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2.6.3 Pressmeddelande Bevaras Externwebb | XHTML Forvaltningen | Hur ofta plockas detta hem?
2.6.3 Inbjudan att nominera Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.6.3 Bilder Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen
ordnat papper
2.6.4 Hantera trycksaker
2.6.4 Trycksaker Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Exempelvis:
ordnat Utbildningskatalog,
broschyrer,
inbjudningskort till hogtider
Tidskrifter. En arkivkopia
bevaras av alla trycksaker.
2.7  Hantera juridik
2.7.1 Hantera anmailan om vilseledande
2.7.1 Anmailan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Med bilagor enligt
papper handldggningsordning 1.1-
1020-17.
2.7.1 Anmodan om yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inklusive delgivningskvitto papper
2.7.1 Yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.1 Beslut/beslutsprotokoll Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Beslut:
papper Fréan Disciplinndmnden
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Fran rektor
2.7.1 Overklagande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.1 Overlimnande till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
forvaltningsratt papper
2.7.1 Yttrande till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
forvaltningsratten papper
2.7.1 Forelaggande om yttrande | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Anmodan. Kan ha andra
fran forvaltningsratten papper benamningar.
2.7.1 Dom fran Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
forvaltningsratten papper
2.7.2 Hantera anmailan om vetenskaplig ohederlighet
2.7.2 Anmalan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.2 Forberedande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
undersokning papper
2.7.2 Fullstandig utredning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.2 Yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.2 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.7.3 Hantera personaljuridiska utredningar
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2.7.3 Yttrande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
papper
2.7.3 Kallelse med Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
foredragningslistor papper
2.7.3 Underrattelse till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
arbetstagare papper
2.7.3 Varsel till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
arbetstagarorganisation papper En kopia bevaras i
personalakt.
2.7.3 Protokoll Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran overldggning
papper Fran PAN beslutsmote
Frén tvisteforhandlingar:
2.7.3 Underlag till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
Personalansvarsnamnd papper
2.7.3 Mall for utredning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.3 Rapport Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
papper
2.7.3 Anmalan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
papper
2.7.3 Beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
papper Om att ta arende till PAN.
Beslut om atgard: till
exempel beslut om avsked,
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beslut om uppsigning pa
grund av personliga skal.

Beslut om disciplinpafoljd.

2.7.3 Avskeds- och Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
uppsagningsbesked papper
2.7.3 Forhandlingsframstallan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
om ogiltigforklarande papper
2.7.3 Anmodan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
papper
2.7.3 Anmalan till Statens Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Kan omfattas av sekretess.
ansvarsnamnd papper
2.7.3 Dokumentation om Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
misskotsamhet Diariefors papper Institution Dokumentation som
uppstar nar chef hanterar en
misskotsamhetsinstitution
pé en arbetsplats. Kan inga
som underlag till PAN.
2.7.4 Hantera anmailan om diskriminering, trakasserier eller krankande sarbehandling
2.7.4 Anmalan Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
Diariefors papper Institution Krinkande sirbehandling

hanteras pa institutionsniva
med stod av den centrala
forvaltningen.

Tjansteanteckningar sparas
som anmaélan pa
institutionsniva.
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2.7.4 Utredning/rapport med Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan omfattas av sekretess.
bilagor papper Rapport fran
Studentcentrum,
Personalenheten eller
universitetsjurist.
2.7.4 Anmodan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.4 Yttranden Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
2.7.4 Beslut/protokollsutdrag Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
papper Institution Rektorsbeslut om att inleda
utredning.
Beslut om atgird eller inte.
Beslut om héanskjutande till
Disciplinndmnd /PAN
2.7.4 Uppf6ljning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen/ | Kan omfattas av sekretess.
papper Institution Beroende pa den anmildes
roll bevaras handlingarna pa
institutions- eller
fakultetsniva.
2.7.5 Hantera bisysslor
2.7.5 Redovisning av bisyssla/ Bevaras Systematiskt | Papper/XML | Forvaltningen
Digitalt formular ordnat/
Primula
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2.7.5 Sammanstallning/rapport | Bevaras Systematiskt | Papper/XML | Forvaltningen
av bisysslor pa ordnat/
institutionsniva Primula
2.7.5 Sammanstallning/rapport | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran Fakultetsniva
av blS}fSSlOI' inklusive papper Fran Universitetsbiblioteket
redogorelse o ..
Fran de som berors av
chefsavtalet.
2.7.5 Begaran om besked enligt | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
78 LOA & 3 kap 78§ papper
Hogskolelagen
2.7.5 Utredning och Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
rekommendation om papper
atgard
2.7.5 Beslutsprotokoll Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Rektorsbeslut
papper Beslut om atgard
Beslut om att upphora med
fortroendeskadliga bisysslor
2.8 Bedriva biblioteksverksamhet
2.8.1 Hantera mediaforsorjning
2.8.1 Statistik Bevaras Alma/Statisti | XML Institution Beskriver antal titlar och
kverktyg volymmangd i cm.

Uppdateras vid inkdp, gavor
och pliktleveranser.

Webbstatistik fors manuellt.
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2.8.1 Inkopsforslag Gallras nar de inte | Redmine Institution Inkopsforslag lamnas in via:
behdvs for Webbformular
verksamheten Meddelande fran Selma

Telefon
E-post
RA-FS 2021:7
2.8.1 Mottagningsdokument Bevaras Systematiskt | Papper/ Institution
ordnat/ XML
Arken
2.8.1 Pliktleverans Bevaras PIA XML Institution Information om vad som
ska sparas skrivs in i
systemen PIA (plikten i
arbetet)

2.8.2 Hantera laneverksamhet

2.8.2 Begiran om fjarrldn Gallras nir de inte | Webb- Institution Begiran om fjarrlén
behovs for formular kommer in via
verksamheten /Libris webbformular.

For nyare material
behandlas inkomna
onskemal om fjarrldn som
inkopsforslag.
RA-FS 2021:7
2.8.2 Forteckning over Bevaras Alma/ XML Institution UB gick 6ver fran Aleph till
bokbestand Nainuwa/ Alma i september 2018.
Arken m.m. For en fullstandig

forteckning over system
kontakta UmUB.
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Ingen gallring sker ur
bokbestandet.
2.8.2 Kvitton 6ver manuella lan | Gallras nar de inte | Systematiskt Institution RA-FS 2021:7
behovs for ordnat/
verksamheten Ebba
2.8.2 Kvitton 6ver fjarrlan Gallras efter 2 ar Systematiskt Institution RA-FS 2021:7
efter ater- ordnat/
lamnande Libris
2.8.2 Notifieringar Gallras nar de inte | Alma/redmi Institution RA-FS 2021:7
behovs for mine/Exchan
verksamheten ge/universite
tets SMS-
tjanst
2.8.3 Hantera lantagare
2.8.3 Lantagarinformation Gallras nar de inte | Systematiskt Institution RA-FS 2021:7
behovs for ordnat /
verksamheten Alma
2.8.3 Hantering av krav Gallras efter 7 ar Redmine/ Institution Fakturering vid krav eller
e-post/ aterkrav.
Raindance RA-FS 2018:10
2.8.4 Tillgangliggora forskning vid Umea Universitet
Hur tillgéngliggorande av forskning och examensarbeten hanteras redovisas i respektive verksamhetsomréade.
2.84 Mall for Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
datahanteringsplan papper
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2.8.4

Datahanteringsplaner

Se verksamhetsomréade 5

2.8.4

Blankett for godkannande
av publicering av
examensarbete

Se verksamhetsomréde 3
och 4.

2.9 Administrera universitetsgemensamma projekt

2.9 Projektplan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.9 Beslut om projektplan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.9 Delrapport Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.9 Slutrapport Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.9 Uppf6ljning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.9 Projektmall Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.10 Administrera miljo och héllbar utveckling

2.10 Miljoledningsrapport Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper

2.10 Miljoutredning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
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2.10 Rapport om stral- och W3D3 PDF eller Forvaltningen
karnbransleanvandning papper
2.11 Tillhandahalla intern servi
2.11 Avtal Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen | Med externa leverantorer.
ordnat RA-FS 2018:10
2.11 Overenskommelser Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen | Interna kunder.
ordnat RA-FS 2018:10
2.11 Serviceavtal Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2018:10
ordnat
2.11 Infocenterirenden Gallras nar de inte | Flexite Forvaltningen | De arenden som kraver mer
behovs for an en rutinartad behandling
verksamheten ska lyftas ur systemet och
diarieforas hos den berorda
institution som ager
arendet.
RA-FS 2021:7
2.11 Svarschecklistor Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | Varje enhet dger sin fraga
behovs for ordnat och ansvarar for
verksamheten checklistorna.
2.11 Husrad, Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Fors av omradeschef.
minnesanteckningar ordnat papper
2.11 Ansokan om tillstind om | Gallras nir de inte | Flexite Forvaltningen | RA-FS 2021:7
att fa ha arrangemang dar | behovs for
alkohol serveras i verksamheten
myndighetens lokaler
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2.11 Beslut om tillstind om att | Gallras nir de inte | Flexite Forvaltningen | RA-FS 2021:7
fa ha arrangemang dar behovs for
alkohol serveras i verksamheten
myndighetens lokaler
3. Bedriva utbildning pa grund och avancerad niva
3.1 Hantera utbildningsutbudet pa grund och avancerad niva
3.1.1  Faststilla utbildningsutbudet pa grund och avancerad niva
3.1.1 Beslut om ekonomiska Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran fakultetsnamnd.
ramar for papper
utbildningsutbud
3.1.1 Forslag pa Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Fran institutionerna.
kurser/utbildningar papper Institution
3.1.1 Forslag pa beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran utbildningskommitté
utbildningsutbud papper eller
grundutbildningsnamnd.
3.1.1 Beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran fakultetsnamnd.
utbildningsutbud papper
3.1.1 Ansokan om examensratt | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
3.1.1 Yttrande angédende Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
examensratt papper
3.1.1 Beslut om examensratt Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
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3.1.2 Inratta huvudomraden pa grund och avancerad niva

3.1.2 Forslag till inrattande av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Fran institution.
huvudomrade papper Institution

3.1.2 Forslag till beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran utbildningskommitté
inrattande av papper och fakultetsnamnd.
huvudomrade

3.1.2 Yttrande om inrattande av | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran studentcentrum och
huvudomrade papper utbildningsstrategiska radet.

3.1.2 Rektorsbeslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inrattande av papper
huvudomrade

3.1.3 Beslut om utbildningsprogram pa grund och avancerad niva

Denna process galler for alla beslut om program. Det kan t.ex. gilla avvikande terminstider. Samma process galler aven for avvecklande av

utbildningsprogram.
3.1.3 Forslag till inrdttande om | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Fran Institution.
utbildningsprogram papper Institution
3.1.3 Yttrande om inrittande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran programradet,
om utbildningsprogram papper studentcentrum och
utbildningsstrategiska radet.
3.1.3 Forslag till beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran utbildningskommitté
inrattande av papper och fakultetsnamnd.
utbildningsprogram
3.1.3 Rektorsbeslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inrattande av papper
utbildningsprogram
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3.1.3

Utbildningsplan

Bevaras

W3D3/
Selma

PDF/

Papper/
XML

Forvaltningen/
Institution

Utbildningsplaner lagras
tillsvidare digitalt (fran 2014
och ibland tidigare) i
myndighetens
utbildningsdatabas Selma.

Utbildningsplanerna ska
aven diarieforas.

3.1.4 Beslut om kurser pa grund och avancerad niva

Denna process giller {for alla beslut om kurser som t.ex. avvikande terminstider, revidering av kursplaner och avvecklande av kurser.

examensbeskrivningar

3.1.4 Forslag till inrattande om | Bevaras Systematisk | PDF eller Forvaltningen/ | Fran institution.
kurser ordning papper Institution
3.1.4 Forslag till beslut om Bevaras Systematisk | PDF eller Forvaltningen/ | Fran utbildningskommitté,
inrattande av kurser ordning papper Institution fakultetsnamnd &
utbildnings-utskott.
3.1.4 Beslut om inrittande av Bevaras Systematisk | PDF eller Forvaltningen/
kurser ordning papper Institution
3.1.4 Kursplan Bevaras Selma XML Forvaltningen/ | Kursplaner lagras tillsvidare
Institution digitalt (fran 2007) i
myndighetens
utbildningsdatabas Selma.
3.1.5 Uppritta lokala examensbeskrivningar pa grund och avancerad niva
3.1.5 Forslag till inrattande om | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
lokala papper Institution
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3.1.5 Forslag till beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inrattande av lokala papper
examensbeskrivningar
3.1.5 Mall for Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen
examensbeskrivningar ordnat papper
3.1.5 Rektorsbeslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
upprattande av lokala papper
examensbeskrivningar
3.2 Hantera antagning till utbildning pa grund och avancerad niva
3.2 Ansokan (anmalan) med Gallras 2 ar efter NyA, Forvaltningen | Om anmélan registrerats i
ev. bilagor. Galler aven beslut om Valdatabas antagnings- eller
ansOkan & bilagor om att | antagning studieregister. For antagen
studera vid Umeé som inte registrerats i
universitet pa senare del studieregister, t.ex.
av ett program, ansokan inresande (utlandsk)
med bilagor till student, bor anmalan med
valprojektet (Val = bilagor bevaras. Uppgift om
vidareutveckling av larare) student som sokt och blivit
antagen men inte registrerat
sig gallras efter 2 ar fran
Ladok. Universitets- och
hogskoleradet (UHR)
ansvarar for att gallring sker
i NyA. RA-MS 2017:39, RA-
MS 2020:25
3.2 Beslut om behorighet Gallras 2 ar efter NyA Forvaltningen | Uppgiften dokumenteras
beslut och lagras i NyA till dess
gallring sker. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
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3.2 Beslut om antagning Bevaras NyA PDF eller Forvaltningen
XML
3.2 Ansokan om reell Gallras 2 ar efter NyA Forvaltningen | Studenten laddar upp
kompetens med beslut ansokan med bilagor. RA-
tillhorande bilagor MS 2017:39, RA-MS
2020:25
3.2 Beslut om reell kompetens | Gallras 2 ar efter NyA Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
(behorighetsbeslut) beslut 2020:25
3.2 Ansokan om avsteg fran Bevaras W3D3 Papper Forvaltningen | Bilagan kan omfattas av
gangse urvalsgrund med sekretess.
tillhorande bilagor
3.2 Beslut och Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Beslut om avsteg publiceras
sammanstallning om papper aven i NyA.
avsteg fran gingse
urvalsgrund
3.2 Lokal antagningsansékan | Gallras 2 ar efter NyA Institution Om anmalan registrerats i
med tillhorande bilagor beslut om antagnings- eller
antagning studieregister. For antagen
som inte registrerats i
studieregister, bor anmalan
med bilagor bevaras. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
3.2 Ansokan om anstidnd med | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Bilagan kan omfattas av
tillhorande bilagor papper sekretess.
3.2 Beslut om anstdnd Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Vid bifall gors en notering i
papper NyA.
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3.2 Kontrollbesked Gallras nar de inte | NyA Forvaltningen | Vid anmalan, andring av
(automatiserat fran behovs for anmalan och dndring av
systemet) verksamheten forutsattningar RA-FS

2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

3.2 Sammanstillning av Gallras nir de inte | NyA Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
antagna (antagningslistor) | behovs for Institution 2021:8, RA-FS 2022:1

verksamheten

3.2 Byte av personnummer Gallras nir de inte Forvaltningen | Byte av tillfalligt

behovs for personnummer till ett

verksamheten svenskt personnummer nar
personen blivit folkbokford i
Sverige.

3.2 Antagningsbesked Gallras nir de inte | NyA Forvaltningen | Urval 1 och urval 2.

behovs for Uppgiften dokumenteras

verksamheten och lagras i NyA till dess
gallring sker. RA-FS 2021:6,
RA-FS 2021:8, RA-FS
2022:1

3.2 Arbetsprover for Aterlimnas en NyA Institution Arbetsprover som utgors av
utbildning som leder till manad efter beslut foremal och som inte har
konstnarlig examen, om antagning bedomts vara allminna
arkitektexamen eller under handlingar kan forstoras
motsvarande, och som forutsattning att eller aterlamnas utan
utgors av allméanna arbetsprovet har medgivande fran
handlingar dokumenterats. Riksarkivet. RA-MS

Om den s6kande 2017:39, RA-MS 2020:25.
inte begart ater- Vid avsaknad av
lamnande far dokumentation ska
arbetsprover
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gallras en manad
efter beslut om

arbetsproverna sparasi 2 ar
efter beslut om antagning.

antagning.
3.2 Bedomningslistor och Gallras 2 ar efter Systematiskt Institution RA-MS 2017:39, RA-MS
narvaro vid arbetsprover | beslut om ordnat 2020:25
antagning
3.2 Dokumentation av Gallras 2 ar efter Systematiskt Institution RA-MS 2017:39, RA-MS
uppvisade arbetsprover beslut om ordnat 2020:25
antagning
3.3 Planera och genomfora utbildning pa grund och avancerad niva
3.3.1 Planera undervisning pa program och kurser
3.3.1 Bemanningsplanering for | Bevaras BPS XML Institution BPS ir ett centralt
undervisning (BPS) bemannings- &
planeringssystem for hela
myndigheten.
Informationen lagras
tillsvidare digitalt i
systemet.
3.3.1 Ansokan om val av Gallras efter 2 Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan kan ske i
studieort med tillhérande | &r/bevaras ordnat/ papper Institution larplattform.
bilagor Diariefors

Ansokningar som i bilaga
innehaller
sekretessuppgifter, ska
diarieforas. Diarieforingen
sker vid varje terminsavslut.
De drenden som inte
innehaller
sekretessuppgifter halls
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systematiskt ordnat av den
funktion som hanterar
denna handlingstyp, och dar
forvaras alla drenden i sin
helhet d4ven de som ar
diarieférda, d& som kopia.
De diarieforda handlingarna
bevaras for alltid. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

3.3.1 Beslut om studieort Gallras efter 2 Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | De diarieférda handlingarna
ar/bevaras ordnat/ papper Institution vars ansokan med bilagor
Diariefors innehaller

sekretessuppgifter diariefors
och bevaras tillsammans
med beslutet, ovriga gallras
efter 2 r. RA-MS 2017:39,

RA-MS 2020:25
3.3.1 Ansokan om fortur vid val | Gallras efter 2 Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan kan ske i
av utlokaliseringsort ar/bevaras ordnat/ papper Institution larplattform eller i annat
gallande VFU/praktik med Diariefors/ systemstod.
tillh6rande bilagor Praxia Ansokningar som i bilaga
innehéller

sekretessuppgifter, ska
diarieforas. Diarieforingen
sker vid varje terminsavslut.
De arenden som inte
innehaller
sekretessuppgifter halls
systematiskt ordnat av den
funktion som hanterar
denna handlingstyp, och dar
forvaras alla drenden i sin
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helhet 4ven de som ar
diarieférda, d& som kopia.
De diarieférda handlingarna
bevaras for alltid. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
3.3.1 Beslut om fortur om Gallras efter 2 Diariefors/ PDF eller Forvaltningen/ | Ansékan med bilagor som
utlokaliseringsort ar/bevaras Systematiskt | papper Institution innehéller
ordnat sekretessuppgifter diariefors
och bevaras tillsammans
med beslutet, 6vriga gallras
efter 2 ar. RA-MS 2017:39,
RA-MS 2020:25
3.3.1 Tystnadsplikt (blankett) Gallras nar Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2021:6, RA-FS
studenten tagit ordnat Institution 2021:8, RA-FS 2022:1, RA-
examen och FS 2021:3
avslutat sin
utbildning
3.3.1 Beslut om examinator Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
3.3.1 Beslut och tillhorande Bevaras/gallras W3D3 PDF eller Forvaltningen/ | Beslut som undertecknas av
underlag for att kopa efter 10 ar papper Institution universitetsdirektor
undervisningstjanst fran diariefors centralt och
extern part bevaras. Beslut som
undertecknas mellan
institution och
uppdragsgivare, ska sparas i
10 ar efter att uppdraget ar
slutfort.
3.3.1 Avtal om handledning Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
m.m. utanfor institution papper Institution
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3.3.1

Avtal om
verksamhetsforlagd
utbildning (VFU)

Bevaras

Diariefors

PDF eller
papper

Forvaltningen/
Institution

3.3.1

Uppgifter i system for
schema-hantering

Gallras 5 ar efter
kursstart

TimeEdit

Institution

For aterkommande
uppdrags-utbildning
(program) se
verksamhetsomréade 6 -
Bedriva samverkan. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

3.3.1

Litteraturlistor

Bevaras

Selma

XML

Institution

Lagras tillsvidare digitalt i
Selma.

3.3.1

Laromedel

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

T.ex. kompendier och
power-point. Lagras
tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut
pa papper. Giller dven
handledarutbildningar.

3.3.1

Studiehandledning/studie
guide

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Inbegriper information om
vad som ska ske pa
utbildningen/kursen som
t.ex. lasanvisningar. Lagras
tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.

3.3.2 Forbereda utbildningsmoment

3.3.2

Vilkomstbrev/nyhetsbrev

Bevaras

Systematiskt
ordnat

XML

Institution

Sedan ar 2018 lagras
majoriteten av
vialkomstbreven digitalt i
EPI server och kommer att
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exporteras ut som en xml-fil
vid arkivering. De
vialkomstbrev som ar
upprittade innan 2018
skrivs antingen ut eller
lagras digitalt i larplattform.

3.3.2 Registreringsunderlag Gallras efter 7 ar Systematiskt Institution Underlaget uppstar nar
ordnat administrator registrerar
student. RA-FS 2018:10
3.3.2 Registreringsverifikat Gallras efter 7 ar Raindance Institution RA-FS 2018:10
3.3.3 Hantera utbildningsmoment
3.3.3 Videoupptagningar fran Gallras 2 ar efter Systematiskt | MP4 Institution Ett typurval ska bevaras och
undervisningstillfallen avslutat ordnat/ det ar prefekt/motsvarande
tillfalle/bevaras UmuPlay som gor det. Urvalet baseras
Systematiskt pa foljande kriterier:
ordnat -amnesomraden som &ar

unika i sitt slag,

-ront stor uppmarksamhet
hos allméinhet,

-bed6ms ha ett sarskilt
virde ur ett
utbildningshistoriskt,
kulturhistoriskt eller
personhistoriskt perspektiv.

Ett sdrskilt beaktande ska
tas till forelasningar fran
mer “traditionella &mnen” &
undervisningsformer. Detta
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for att kunna aterge det
rutinmaéssiga arbetet vid
larositet.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3.3.3 Provformular Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Benamns dven
ordnat papper/ skrivningsuppgifter/
QTI provmall/tentamensfragor.
Lagras tillsvidare digitalt i
larplattform, i databas eller
skrivs ut pa papper.
Fragequiz ar ofta i QTI-
format.
3.3.3 Réttningsmall Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Lagras tillsvidare digitalt i
ordnat papper larplattform eller skrivs ut
pa papper.
3.3.3 Skriftliga prov/digitala Gallras efter 2 ar Systematiskt Institution Aterlimnas till student efter
prov efter ordnat/ betygsittning och betyget
betygsséttning Inspera registrerats i studieregister.

Prov som inte
aterlamnats/hamtats ut
gallras 2 ar efter
betygsattning. Det giller
aven elektroniska prov.

Skriftliga prov gjorda i
Inspera gallras automatiskt
efter tva ar om provet inte
hamtats ut.
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Om student begir
omprovning av betyget bor
provsvaret sparas 2 ar efter
att prévningen har
slutbehandlats.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3.3.3 Hemortsblankett

Gallras efter 2 ar

Systematiskt
ordnat

Institution

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

Videoupptagningar fran
examinationer

3-3-3

Gallras 2 ar efter
examination

Systematiskt
ordnat

Till exempel
videoupptagning frén
seminarier med
examinerande moment.

Om en student begar
omprovning av betyg ska
videoupptagningen bevaras
2 ar efter att provningen
slutbehandlats. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

Begaran om omprévning
av betyg med tillhorande
bilagor

3-3-3

Bevaras

Diariefors

PDF eller
papper

Institution

Om student begar
omprovning av betyg bor
provsvaret bevaras i 2 ar
efter att provningen har
slutbehandlats. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

Beslut om omprovning av

betyg

3-3-3

Bevaras

Diariefors

PDF eller
papper

Institution

Om student begir
omprdévning av betyg bor
provsvaret bevaras i 2 ar
efter att provningen har
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slutbehandlats. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
3.3.3 Bedomningsformular Gallras nar de inte | Systematiskt Spara till dess studenten
(underlag fran samtal) behovs for ordnat klarat VFU-momenten. Vid
verksamheten ev. uppehall och avbrott
maste verksamheten sjilv
avgora hur lange studenten
har pa sig att fardigstilla
momenten, (se gillande
kursplan). RA-FS 2021:6,
RA-FS 2021:8
3.3.3 Anmalan till tentamen och | Gallras nir de inte | Systematiskt Institution RA-MS 2017:39, RA-MS
omtentamen behovs for ordnat/ 2020:25
verksamheten Ladok
3.3.3 Intyg om genomford Gallras efter 2 ar Systematiskt Institution Kan aterlamnas till student
praktikplats (VFU) eller ordnat efter betygsattning och
liknande intyg betyget registrerats i
studieregister.
RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
3.3.3 Intyg for sammankomster | Gallras nar de inte | Systematiskt Institution Intyget mojliggor for
gillande distansstudenter | behovs for ordnat studenter att anstka om
verksamheten merkostnadslan for resor
och boende.
RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
3.3.3 Intyg for godkind Gallras nir de inte Institution Intyget majliggor for
examination behovs for studenter att ansoka om
verksamheten
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studielan. RA-MS 2017:39,
RA-MS 2020:25

3.3.3 Kodblad till tentamen Gallras efter 2 ar Systematiskt Institution RA-MS 2017:39, RA-MS
ordnat 2020:25
3.3.3 Betygsunderlag, Gallras nar de inte | Systematiskt | PDF eller Institution Sammanstallning av
individuellt behovs for ordnat papper studieresultat. Kan dven
betygsunderlag verksamheten benamnas rutlistor &

excellistor. Nar alla
studenter klarat alla
moment och allt ar
inrapporterat i Ladok, kan
betygsunderlaget gallras.
Om négon student inte
klarat alla moment, sparas
betygsunderlaget. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

3.3.3 Resultatnoteringar Bevaras Ladok XML Institution Noteringar av resultat pa
examinationer under en
kurs/modul, som leder fram
till betyg. Kan t.ex. vara att
student deltagit vid ett
obligatoriskt seminarium
eller inlamningsuppgifter.

3.3.3 Registerkort for studenter | Bevaras Systematiskt | Papper Institution Avser prestationer som inte
(aldre kortlador) ordnat ar inforda i studieregister.

3.3.3 Handledarrapporter med | Gallras 2 ar efter Systematiskt Institution Rapporter far inte gallras
bilagor fran avslutad delkurs ordnat om de legat till grund for
verksamhetsforlagd eller utbildning betygsittning och betyget

utbildning inte registrerats i
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studieregister. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

3-3-3

Projektarbeten/liknande

Gallras 2 ar efter
avslutad delkurs
eller utbildning

Systematiskt
ordnat

Institution

Projektarbeten far inte
gallras om de legat till grund
for betygsattning och
betyget inte registrerats i
studieregister.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3-3-3

Studenternas rapporter
med bilagor fran praktik
eller verksamhetsforlagd
utbildning

Gallras 2 ar efter
det att betyget
registrerats i
studieregister

Systematiskt
ordnat

Institution

Rapporter far inte gallras
om de legat till grund for
betygsattning och betyget
inte registrerats i
studieregister.

Med bilagor avses
utlatanden fran
arbetsplatser och annan
dokumentation som bildar
underlag till rapporten. RA-
MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3-3-3

Journaler

Bevaras

CTNotes/

Systematiskt
ordnat

PDF

Institution

T.ex. Psykolog- och
tandliakar-journaler. Kan
omfattas av sekretess,
beroende pa vem som gor
begiran.

3-3-3

Underlag till
studentarbeten

Gallras efter att
betyg rapporterats
i studieregister

Systematiskt
ordnat

Institution

Gallras efter att betyg
rapporterats i studieregister.
Om inget betyg rapporteras i




Anvisningar

Universitetsdirektér

FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 103 (154)

studieregister, bestimmer
verksamheten sjalv hur
langre underlaget ska lagras.
Sker ingen digital
behandling av
personuppgifter, kravs
ingen lagringslosning for
underlaget. Vid behandling
av personuppgifter ska
studenten tillsammans med
handledare ta hansyn till val
av lagringslosning beroende
pa vilken typ av
personuppgift som
behandlas. Institutionen
tillhandahaller sakra
lagringslosningar. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

examensarbeten som
kandidat, magister och

3.3.3 Samtycke for att behandla Se verksamhetsomrade 2
personuppgifter vid tillhandahalla
studentarbeten verksamhetsstod, process

2.4.4.

3.3.3 Uppsatser for 60 hp. Gallras 5 ar efter Systematiskt Institution For att gallring ska vara
(Individuella arbeten, betygsdatum ordnat mojlig ska betyg ha
sjalvstandiga arbeten, registrerats i studieregister.
fordjupningsuppgifter, RA-FS 2021:6, RA-FS
motsvarande B-nivd) 2021:8, RA-FS 2022:1

3.3.3 Godkénda Bevaras DiVA PDF Institution Examensarbeten lagras

tillsvidare digitalt i DiVA
enligt myndighetens policy.
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masteruppsats, 90 hp och
hogre

Antingen laddar studenten
sjalv upp arbetet eller gor
studieadministratoren det.

3.3.3 Blankett for godkdnnande
av publicering av
examensarbete

Bevaras/gallras

DiVA

PDF

Institution

Denna handlingstyp ska
bevaras nir ndgon annan an
studenten laddar upp
examensarbetet samt
godkanner publicering i
DiVA. Om examensarbetet
har flera forfattare kravs
alltid ifylld blankett och
arkivering av blankett. RA-
FS 2021:6, RA-FS 2021:8,
RA-FS 2022:1

3.3.3 Bedomningskriterier

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Lagras tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.

3.3.3 Instruktion/férutsiattninga
r for examensarbetet

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Lagras tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.

3.3.3 Kursbevis

Bevaras/ gallras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

De kursbevis som pa
begiran skrivs ut ur Ladok
bevaras inte i pappersform.

Om kursbevis tas ut
enhetligt & regelmaissigt pa
papper (dldre modell)
bevaras en papperskopia.
Kursbevis bevaras om de
upprattas inom ramen av en
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uppdragsutbildning eller
inom vissa forskningsskolor.
Detta eftersom poingen inte
laggs in i Ladok. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

3.3.3 Kursvarderingar/kursutva | Gallras 2 ar efter Systematiskt Institution Om ingen sammanstéllning
rderingar rérande att samman- ordnat har upprattats ska
utbildning stillning kursvarderingarna/

upprattats kursutvirderingarna sparas
i10 ar. RA-MS 2017:39, RA-
MS 2020:25

3.3.3 Utvarderingsmall for Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Lagras tillsvidare digitalt i
kurser ordnat papper larplattform eller skrivs ut

pa papper.

3.3.3 Sammanstallning av kurs- | Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Om sammanstallningen
vardering/kursutvarderin ordnat papper finns digitalt i t.ex.

g larplattform, lagras den
tillsvidare dar annars skrivs
den ut pa papper och
diariefors.

3.4 Hantera studentiarenden pa grund och avancerad niva

3.4.1 Hantera individuell studiegang

3.4.1 Ansokan om individuell Bevaras NyA/ PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan kan utgoras av t.ex.
studiegdng med ev. bilagor Studieplans- | Papper Institution individuell studiegang,

verktyget ansokan om parallellasning
m.m.
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Bilagan kan omfattas

sekretess.
3.4.1 Forslag till beslut om Bevaras Diariefors/ PDF eller Forvaltningen/
individuell studiegdng Studieplans- | Papper Institution
verktyget
3.4.1 Beslut om individuell Bevaras Diariefors/ PDF eller Forvaltningen/ | Aven beslut om
studiegdng Studieplans- | Papper Institution parallellisning m.m.
verktyget
3.4.1 Overenskommelse Bevaras Diariefors/ PDF eller Forvaltningen/ | Benamns dven individuell
Studieplans- | Papper Institution studiegang.
verktyget
3.4.2 Hantera undantag fran forkunskapskrav inom program
3.4.2 Ansokan om dispens fran | Bevaras Diariefors PDF/A-1 Forvaltningen/
behorighetskrav och/eller Institution
papper
3.4.2 Beslut om dispens fran Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
behorighetskrav papper Institution
3.4.3 Hantera studieuppehall samt atertagande av studier
3.4.3 Ansokan och beslut om Gallras efter 2 Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | En forutsattning for att
studieuppehall med ev. ar/bevaras ordnat/ papper Institution gallring ska vara mojlig ar
bilagor Diariefors att informationen tillforts

studieregister.

Ansokningar som i bilaga
innehéller
sekretessuppgifter, ska
diarieforas.




Anvisningar

Universitetsdirektér

FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 107 (154)

Diarieforing sker vid varje
terminsavslut. De drenden
som inte innehaller
sekretessuppgifter hélls
systematiskt ordnat av den
funktion som hanterar
denna handlingstyp, och dar
forvaras alla drenden i sin
helhet aven de som ar
diarieforda, da som kopia.
De diarieférda handlingarna
bevaras for alltid. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

3.4.3 Ansokan och beslut om Gallras efter 2 ar Systematiskt Forvaltningen/ | En forutsattning for att
aterupptagande av studier ordnat Institution gallring ska vara mojlig ar
efter studieuppehall att informationen tillforts

studieregister. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

3.4.3 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Ett nytt arende skapas

om studieuppehall papper centralt pa Registratur och
Arkiv.

3.4.4 Hantera studieavbrott

3.4.4 Anmalan och bekriftelse Gallras efter 2 ar Systematiskt Forvaltningen/ | En forutsattning for att
om studieavbrott ordnat Institution gallring ska vara mojlig ar

att informationen tillforts
studieregister. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25.
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3.4.5 Hantera tillgodoraknande
3.4.5 Ansokan om Bevaras Systematiskt | PDF Forvaltningen/ | For en mer detaljerad
tillgodoraknande med ordnat/ Institution hantering av denna process,
bilagor Diariefors se Handlaggningsordning
for grund och avancerad
niva. Ansokan om
tillgodoraknande vid
uppdragsutbildning
hanteras av respektive
uppdragsutbildning.
3.4.5 Beslut om Bevaras Ladok PDF Forvaltningen/ | Fran och med 2019-01-01 ar
tillgodoraknande Institution besluten enbart i PDF,
innan detta datum ar dom
pa papper. Generellt far inte
uppdragsutbildningar
tillgodoraknas men det finns
undantag.
3.4.5 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Ett nytt arende skapas
om tillgodoraknande papper centralt pa Registratur och
Arkiv.
3.4.6 Hantera byte av examinator eller examinationstillfille
3.4.6 Anhallan om byte av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
examinator eller papper Institution
examinationstillfalle
3.4.6 Beslut om byte av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
examinator eller papper Institution
examinationstillfalle
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3.4.6 Ansokan om fler Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
examinationstillfallen papper Institution
3.4.7 Hantera pedagogiskt stod vid funktionsnedsattning & anpassat hogskoleprov
3.4.7 Ansokan Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen | NAIS ar en IT-tjanst som
XML/ forvaltas och driftsitts av
PNG/ Universitets- och
JPG hogskoleradet (UHR).
Stockholms universitet ar
agare och bestillare av
systemet. Informationen
lagras tillsvidare i systemet.
Ev. kan bilagor, intyg &
kompletteringar omfattas
sekretess.
3.4.7 Intyg fran legitimerad Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen
personal (lakarintyg eller XML/
utredning) PNG/
JPG
3.4.7 Kompletteringar Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen
XML/
PNG/
JPG
3.4.7 Tjansteanteckningar Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen
XML/
PNG/
JPG
3.4.7 Rekommendation om Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen/ | Student far kopia av
beslut om anpassning i XML/ Institution rekommendationen i
studiesituation papper.
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PNG/
JPG
3.4.7 Besked/beslut om stod Bevaras NAIS PDF/ Forvaltningen
XML/
PNG/
JPG

3.4.7 Beslut om anpassning i Bevaras Systematisk | PDF eller Forvaltningen/ | Handlingen bevaras
studiesituation utifran ordnat/ papper Institution antingen systematiskt
rekommendation (bifall) Diariefors ordnat eller diariefors den

uppstar.

3.4.7 Avslag pa Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen | Overklagande hanteras
rekommendation med papper centralt.
overklagandehianvisning

3.4.7 Adress- och Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
kontaktuppgifter av arendet avslutats 2020:25
tillfallig betydelse

3.4.7 Ansokan om bidrag for Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
stod till studenter med papper
funktionsnedsittning

3.4.7 Intyg fran extern revisor Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen

papper

3.4.7 Beslut om medel for stod Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen

papper

3.4.7 Preliminar redovisning av | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
kostnader for riktat papper
pedagogiskt stod samt
kant antal studenter med
funktionsnedsattning
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3.4.7 Redovisning av faktiska Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
kostnader for riktat papper
pedagogiskt stod
3.4.7 Ersattning for Gallras efter 7 ar Systematiskt Forvaltningen/ | RA-FS 2018:10
merkostnader vid ordnat Institution
anpassningar i
studiesituation,
(fakturaunderlag)
3.4.7 Kopior av handlingar och | Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
uppgifter som bevaras drendet avslutats 2020:25
3.4.7 Tjansteanteckningar/min | Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
nes-anteckningar av drendet avslutats 2020:25
tillfallig betydelse
3.4.7 Uppgifter med Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
systeminformation av arendet avslutats 2020:25
tillfallig betydelse
3.4.7 Uppgifter om Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
automatgenererade E- arendet avslutats 2020:25
postaviseringar
3.4.7 Uppgifter i loggar Gallras 2 ar efter NAIS Forvaltningen | RA-MS 2017:39, RA-MS
tillhorande arkivpaket det att darenden om 2020:25. Handlingstypen
en student har galler loggar som
overforts till tillkommer nir arenden fors
bevarande over fran NAIS till ett e-
arkiv.
3.4.7 Intresseanmalan for Gallras nar de inte Forvaltningen RA-FS 2021:6, RA-FS
arvoderat uppdrag som behovs for 2021:8, RA-FS 2022:1
anteckningshjalp verksamheten
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3.4.7 Anmalan om att gora Gallras 2 ar efter HP-admin Forvaltningen | Gallring styrs centralt av
anpassat hogskoleprov provtillfallet UHR. RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
3.4.7 Intyg som styrker Bevaras W3D3 Papper Forvaltningen | Sekretess kan forekomma i
anpassat hogskoleprov bilagorna. Diariefors
centralt. RA-FS 2021:6, RA-
FS 2021:8, RA-FS 2022:1
3.4.7 Beslut att fa gora anpassat | Gallras 2 ar efter HP-admin Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
hogskoleprov senaste 2021:8, RA-FS 2022:1
provtillfallet
3.4.8 Hantera hilsoframjande stod
3.4.8 Avtal med vardgivare Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
3.4.8 Patientjournaler Bevaras CGMJ4 PDF Forvaltningen | Journalsystemet heter CGM
J4. Remisser skannas in.
Kan omfattas av sekretess,
beroende pa vem som gor
begiran.

3.5 Hantera internationellt utbyte och tredjelands studenter pa grund och avancerad niva

3.5.1 Hantera internationellt utbyte

I processen Hantera internationellt utbyte administreras studier och stipendier for studenter pa grund och avancerad- och forskarniva samt
anstillda. Hanteringen av utbytesprogrammen initieras i regel av féljande: ansékan om medel till utbytesprogram, uppriattande av
utbyteskontrakt samt uppfoljning och aterrapportering av resultat. I processen ingar att utifrdn inkomna ansékningar fordela
utbildningsplatser samt nominera studenter till mottagande larosite, uppritta ett Learning Agreement for vissa utresande student samt
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hantera intyg och reserapporter efter utbytestiden. For inresande studenter ingar att informera, upprétta intyg efter avslutande studier samt
hantera reserapporter. Studieresultat dokumenteras i det studieadministrativa systemet.
3.5.1 Avtal/bilaterara avtal Bevaras SoleMove/ PDF eller Forvaltningen/ | Oavsett om avtalen galler
Diariefors papper Institution for institution, fakultet eller
omfattar hela universitetet,
ska de diarieforas.
Inresande- och utresande utbytesstudenter vid Umea universitet
Utresande
3.5.1 Utlysning av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
utlandsstudier papper Institution
3.5.1 Ansokan om Gallras efter 2 ar SoleMove Forvaltningen/ | Vid central hantering i
utlandsstudier Institution systemet SoleMove. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
3.5.1 Platsfordelning/rangordni | Gallras efter 2 ar SoleMove Forvaltningen/ | Hari ingdr nominering och
ng/ Institution bedomning av behorighet.
2020:25
3.5.1 Balans Gallras nar de inte | SoleMove Forvaltningen/ | Overenskommelse om
behovs for Institution balans for utbyten enligt,
verksamheten eller med avsteg frén,
bilaterart avtal. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
Inresande
3.5.1 Ansokan om antagning Gallras efter 2 ar NyA Forvaltningen/ | RA-MS 2017:39, RA-MS
Institution 2020:25
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3.5.1 Beslut om antagning Gallras efter 2 ar NyA Forvaltningen/ | RA-MS 2017:39, RA-MS
Institution 2020:25

3.5.1 Meritlista Gallras efter 2 ar NyA Forvaltningen/ | RA-MS 2017:39, RA-MS
Institution 2020:25

3.5.1 Beslut om behorighet Gallras efter 2 ar NyA Forvaltningen/ | Beslutas pa institution. RA-
Institution MS 2017:39, RA-MS

2020:25

3.5.1 Intyg for mentorskap Gallras efter 5 ar Systematiskt Forvaltningen/ | Alfabetiskt ordnat.

(Buddy programme) ordnat Institution Registratur och arkiv lagrar
intygen till dess de ska
gallras. RA-FS 2021:6, RA-
FS 2021:8, RA-FS 2022:1

3.5.1 Register, mentorskap Gallras efter 5 ar Systematiskt Forvaltningen/ | Anvands for uppfoljning/

(Buddy programme) ordnat Institution statistikindamal. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

3.5.1 Sammanstallning av Bevaras NyA Papper Forvaltningen/ | Skrivs ut pa papper.
utbytesstudenter (in/ut)) Institution

Stipendier inom mobilitetsprogram

3.5.1 Ansokan om medel med Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Exempel:

bilagor papper Erasmus
-Ans6kan om European
Charter for Higher
Education
-Ansokan om projektmedel
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MFS, Nordlys,
North2North,
LinneusPalme

-Ansokan om projektmedel

3.5.1 Beslut/avtal om medel

Bevaras

W3D3

PDF eller
papper

Forvaltningen

Exempel:
Erasmus

-Beslut Erasmus Charter for
Higher Education
(Erasmus+).

-Beslut om tilldelade medel

-Avtal mellan UHR och
Umu

MFS, Nordlys, North2North
-Beslut om tilldelade medel

-Avtal/kontrakt mellan Umu
och UHR, EDUFT och SI

3.5.1 Slutrapportering av medel
med ev. bilagor

Bevaras

W3D3

PDF eller
papper

Forvaltningen

Exempel:

Erasmus

-Slutrapport
-Avslutningsbrev med ev.
aterkrav

-Sammanstallning over
sokande

MFS
-Slutrapport med

revisionskrav och ev.
aterkrav

Nordlys
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-Slutrapport med ev.
aterkrav

-Rapport SI

Den enskildes mobilitet (inkomna men framfor allt utgdende). Nedanstaende handlingar géiller generellt for alla program Umed universitet
hanterar.

3.5.1 Ansokan med bilagor Gallras 5 ar efter Systematiskt Forvaltningen | Informationen lagras
avslutat projekt ordnat antingen i systemet
SoleMove, larplattform,
digital filyta eller

systematiskt i parmar till
dess gallring sker.

Exempel:

Erasmus

-Ansokan

-Learning Agreement
-Training Agreement
-Registreringsintyg
-Antagningsbesked
MFS

-Ansokan med bilagor
-Project description
-Budgetplan
-Personal letter
-Handledarintyg

-Confirmation from contact
person

-Transcript of records
-CV
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-Passkopia/fodelseattest
Nordlys, North2North
-Ansokan
Gallringsfristen foljer de
EU-regler som galler for

Erasmus+. RA-MS 2017:39,
RA-MS 2020:25

3.5.1 Beslutsprotokoll, vilka Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Galler for MFS. Arkiveras i
som beviljas/avslas ordnat papper kronologisk ordning.
3.5.1 Beslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Galler for MFS.
beviljande/avslag med papper
tillhorande blanketter &
information, avtal m.m.
3.5.1 Beslut med ev. bilagor om | Gallras 5 ar efter Systematiskt Forvaltningen | Exempel:
stipendium avslutat projekt ordnat MFS
-Beslut
-Kontrakt
-Begaran om
stipendieutbetalning
North2North

-Acceptance of scholarship
-Scholarship regulations
Nordlys

-Beslut

-Confirmation of host study
institution

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
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3.5.1

Stipendiekontrakt mellan
mobilitetsdeltagare och
Umea3 universitet

Gallras 5 ar efter
avslutat projekt

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Informationen lagras
antingen i systemet
SoleMove, larplattform,
digital filyta eller
systematiskt i parmar till
dess gallring sker.
Exempel:

Erasmus

-Grant Agreement

MFS

-Kontrakt

North2North
-Acceptance of scholarship

Gallringsfristen foljer de
EU-regler som géller for
Erasmus+.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3.5.1

Dokument som visar pa
genomford mobilitet
(resehandlingar m.m.)

Gallras 5 ar efter
avslutat projekt

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

Informationen lagras
antingen i systemet
SoleMove, larplattform,
digital filyta eller
systematiskt i parmar till
dess gallring sker.

Exempel:
Erasmus
-Certificate of Attendance
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-Learning Agreement after
mobility

-Transcript of Records
MFS

-Resehandlingar (t.ex.
boardingpass)

Nordlys

-Confirmation of host study
institution

Gallringsfristen foljer de
EU-regler som galler for
Erasmus+.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25

3.5.2 Hantera tredjelands studenter

Processen giller aven avgiftsbetande studenter.

3.5.2 Rektorsbeslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
studieavgiftsniva for papper
kommande lasar

3.5.2 Ansokan om stipendier Gallras efter 2 ar Systematiskt Forvaltningen | Giller stipendier som Umeé
fran avgiftsskyldig student ordnat universitet administrerar.

Lagras pa serveryta. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25
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3.5.2 Rektorsbeslut rorande Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
tilldelning av stipendier papper
for kommande lasar
3.5.2 Offer scholarship, Avtal Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen | Sparas pa serveryta
om erbjudande om
stipendium
3.5.2 Ansokan till Universitets- | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Géller stipendier.
och hogskolerddet (UHR) papper
3.5.2 Beslut fran Universitets- Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Giller stipendier. Beslut om
och hogskoleradet (UHR) papper stipendieutdelning samt
godkannande av del- och
slutrapport.
3.5.2 Redovisning till Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
Universitets- och papper
hogskoleradet (UHR)
-Delrapport (varterminen)
-Slutrapport
(Hostterminen)
3.5.2 Inbjudan fran Svenska Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
Institutet (SI) att anmala papper
masterprogram for SI
stipendier
3.5.2 Rektorsbeslut pa Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
masterprogram for papper
nastkommande lasar (lista
skickas till ST)
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3.5.2 Rekvisition, studieavgift Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
for stipendierande papper
utlandska studenter inom
ramen for Svenska
Institutets
stipendieprogram

3.5.2 Lista fran SI 6ver Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
tilldelade stipendier vid papper
Umea universitet

3.5.2 Aterkallelse/andring Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
rorande stipendiat fran SI papper

3.5.2 Examensuppfoljning for Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
SI stipendier papper

3.5.2 Avtal kring svenska kurser | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
for avgiftsskyldiga papper
studenter

3.5.2 Anmalan och beslut om att | Bevaras W3D3 PDF Forvaltningen | Sparas pa serveryta.
fa lasa introduktionskurs i
svenska (galler studenter
som laser vid institutionen
for sprakstudier)

3.5.2 Standard for hantering av | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Pilotprojekt tvaariga
bekraftelse och papper uppehéllstillstand och
formodande avhopp under studieavsikt.
pilot tvddriga tillstand for Pilotprojektet, som initierats
avgiftsskyldiga av Migrationsverket,
programstudenter genomfors tillsammans med

ett antal larosaten. Syftet ar
att kunna utreda
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mojligheten till att ge
tvaariga uppehallstillstand
till avgiftsbetalande
studenter samt infora ett
samarbete mellan
Migrationsverket och
laroséten gillande fragan
om studieavsikt hos
sokande.

3.5.2 Kopia pa forstasida om Gallras nir de inte PDF eller Forvaltningen | Ingér i pilotprojektet. RA-FS
uppehallstillstdnd fran behovs for papper 2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
migrationsverket verksamheten FS 2022:1

3.5.2 Rapportering inom ramen | Gallras nir de inte PDF eller Forvaltningen | T.ex. utebliven registrering.
av pilotprojektet behovs for papper RA-FS 2021:6, RA-FS

verksamheten 2021:8, RA-FS 2022:1
3.5.2 Aterbetalning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Innehaéller bl.a. ansokan,
papper beslut, fakturor och annat
underlag for aterbetalning.

3.5.2 Fakturor till Gallras efter 7 ar Raindance Forvaltningen RA-FS 2018:10.
avgiftsskyldiga studenter

3.5.2 Avstangning vid obetald Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Innehéller som regel
faktura papper foljande handlingar: kopia

pa beslut, beslut om
upphéavande av avstingning
samt 6verklagan om det blir
aktuellt.

3.5.2 Tertialrapportering over Gallras nar de inte Forvaltningen | Forvaras pa EA. RA-FS
fordelning av studiemedel | behovs for 2018:10.

verksamheten
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3.5.3 Hantera internationellt samarbete

examensbevis eller
kursbevis

att examensbevis
eller kursbevis
utfardats

3.5.3 Inbjudan till/information | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
om internationella papper Institution
samarbeten, konferenser
etc.
3.5.3 Beslut om internationella | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
samarbeten, konferenser papper Institution
etc.
3.5.3 Memorandum of Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | T.ex. 6verenskommelse.
Understanding papper Institution
3.6 Utfarda examen pa grund och avancerad niva
3.6 Mall for examensbevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Mallarna finns sedan 2019
ordnat/ papper bevarade i Ladok.
W3D3
3.6 Ansokan med bilagor om | Gallras 2 ar efter Ladok Forvaltningen | Nistan all ansokan sker i

Ladok men kommer en
ansokan pa papper skannas
den och skickas till Ladok.
Pappersansokan gallras
efter 2 ar.

For att gallring ska vara
mojlig ska ansokan
registreras i studieregister
eller att beslut om avslag
fattats.

RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
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3.6 Tjansteanteckning Bevaras Ladok Xml Forvaltningen | Informationen lagras
tillsvidare digitalt i Ladok.
3.6 Examensbevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Finns bevarade och ordnade
ordnat papper i tva serier; ordnat efter
personnummer och
personnummer &
utfairdandedatum.
Fran och med 2019 ar
examensbevisen digitala.
3.6 Atertagande av ansokan Bevaras Ladok PDF eller Forvaltningen
papper
3.6 Beslut om avslag Bevaras Ladok PDF eller Forvaltningen
papper
3.6 Bilaga till examensbevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Finns bevarade och ordnade
(diploma supplement ordnat papper i tva serier; ordnat efter
samt bilaga till personnummer och
yrkeslararexamen) personnummer &
utfardandedatum.
Fran och med 2019 ar
examensbevisen digitala.
3.6 Kursintyg/liknande for Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution
uppdragsutbildning ordnat/ papper
Diariefors
3.6 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Ett nytt arende skapas
om examen papper centralt pa Registratur och
Arkiv.
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4. Bedriva utbildning pa forskarniva
4.1 Hantera utbildningsutbudet pa forskarniva
4.1.1 Faststilla utbildningsutbud och obligatoriska aktiviteter pa forskarniva
4.1.1 Protokollsbeslut om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Fran forskningskommittén/
utbildningsutbud ordnat papper Institution forskarutbildningskommitté
& fakultetsnamnd i enlighet
med fakultetens
arbetsordning.
4.1.1 Protokollsbeslut om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
obligatoriska aktiviteter ordnat papper Institution
4.1.1 Allmén studieplan Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Hari dven revidering.
papper Institution Beslutas av
fakultetsnamnden. Reglerar
innehall och upplagg av
utbildningen.
4.1.2 Inratta forskarskola
4.1.2 Ansokan om medel Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
ordnat/ papper Institution
W3D3
4.1.2 Beslut om medel Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
ordnat/ papper Institution
W3D3
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4.1.2 Finansieringsavtal Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen

papper

4.1.2 Overenskommelse om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
samarbete papper

4.1.2 Avtal om samarbete Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Kan t.ex. reglera patentering

papper och publicering.

4.1.2 Protokoll/minnesanteckni | Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Styrgruppsprotokoll for
ngar fran olika ordnat papper Institution Foretagsforskarskolan
styrgrupper, skickas till Registratur och
ledningsgrupper arkiv en ggr/ar, dvriga
koordineringsgrupper protokoll arkiveras pa
m.m. institutionen.

4.1.2 Ansokan/anmalan om att | Bevaras/ Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Myndigheten bor bevara
fé ga forskarskola (om det | gallras 2 r efter ordnat/ papper Institution anmalan och bilagor for
forekommer) beslut om Diariefors antagen om bilagorna inte

antagning har arkiverats av
myndigheten tidigare.
Myndigheten bor for
antagen ocksa bevara
tryckta skrifter som saknar
fullstandiga bibliografiska
referenser. For att gallring
ska kunna dga rum ska
ansokan/anmalan ha
registrerats i ett antagnings-
eller studieregister.
RA-MS 2017:39, RA-MS
2020:25
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4.1.2 Beslut/godkannande om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Beslut for forskarstuderande
att fa bli antagen i ordnat/ papper Institution vid forskarskolan i
forskarskola Diariefors/ Allmanmedicin laggs inte in

Ladok i Ladok.

4.1.2 Kursintyg Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution

ordnat papper
4.1.2 Kursplan Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution
ordnat papper

4.1.2 Ansokan och beslut om Gallras 10 ar efter | Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan som inte beviljats

rese- och logistod beslut fattats i ordnat/ papper Institution far gallras tva ar efter beslut.
arendet (galler Diariefors RA-MS 2017:39, RA-MS
beviljade)/ 2 ar 2020:25
efter beslut (inte
beviljade)

4.1.2 Sammanstallning 6ver Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
vilka som har sokt rese- papper Institution
och logistod

4.1.2 Schema/program Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/

ordnat papper Institution

4.1.3 Inratta huvudomrade och inriktning pa forskarniva

4.1.3 Forslag om inrattande av | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran institution.
nytt amne papper

4.1.3 Forslag om inriktning av Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran institution.
nytt amne papper
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4.1.3 Tillstyrkan om inrattande | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Fran forskarutbildnings-
av nytt amne papper utskottet/forskningskommit
tén & fakultetsnamnd.
Utgors av protokollsutdrag
och bilaga.
4.1.3 Beslut av rektor om att Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inratta nytt amne papper
4.1.4 Beslut om kurser pa forskarniva
4.1.4 Protokollsbeslut om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
medelstilldelning for ordnat papper Institution
kurser
4.1.4 Forslag om kurs & beslut Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution
fran institution ordnat/ papper
Diariefors
4.1.4 Forslag om kurs & beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
fran fakultet papper
4.1.4 Beslut om kurs fran Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
prefekt papper Institution
4.1.4 Kursplan, allmian med Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
obligatoriska kurser ordnat papper Institution
4.1.5 Uppratta lokala examensbeskrivningar pa forskarniva
4.1.5 Forslag till inrattande av Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/ | Fran institution.
lokala papper Institution
examensbeskrivningar
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4.1.5 Forslag till beslut av Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
inrattande av lokala papper
examensbeskrivningar

4.1.5 Rektorsbeslut om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
upprattande av lokala papper
examensbeskrivningar

4.2 Hantera forskarutbildning pa individniva

4.2 Ansokan (anméilan) om Gallras 2 ar efter Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Myndigheten far gallra
antagning till beslut om ordnat/ papper Institution ansokan (anmalan) med
forskarutbildning antagning/ Diariefors bilagor om det registrerats i
licentiatexamen) ansokan och registrerats ska ansokan

bilagor registrerats (anmaélan) samt alla bilagor
i Ladok bevaras. RA-MS 2017:39,
RA-MS 2020:25

4.2 Beslut om antagning till Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Ansokan & beslut ar ofta pa
forskarutbildning ordnat/ papper Institution samma blankett. Kan ingd i
(doktors- och Diariefors forskarakt.
licentiatexamen)

4.2 Individuell studieplan/ Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Hari ingdr normalt dven
reviderad individuell ordnat/ papper finansieringsplan och matris
studieplan/protokoll om Diariefors for méluppfyllelse. Kan ingé
arlig uppfoljning i forskarakt.

4.2 Beslut om handledare & Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan inga i forskarakt.
examinator ordnat/ papper Institution

Diariefors
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4.2 Begiran och beslut om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan ingé i forskarakt.
byte av ordnat/ papper Institution
handledare/examinator Diariefors
4.2 Blankett/underlag Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan ingé i forskarakt.
anhéallan om undantag ordnat/ papper Institution
fran krav pa Diariefors
grundlaggande behorighet
4.2 Overenskommelse om Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
distansarbete ordnat/ papper
Diariefors
4.2 Blankett/underlag for Gallras efter Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
aktivitet och registrering disputation & uttag | ordnat papper RA-FS 2021:6, RA-FS
for doktorand/licentiat av examen 2021:8, RA-FS 2022:1
4.2 Blankett/underlag for Gallras efter Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
doktorands/licentiats disputation & uttag | ordnat papper RA-FS 2021:6, RA-FS
forsorjningsuppgifter av examen 2021:8, RA-FS 2022:1
4.2 Blankett/underlag for alla | Gallras efter Systematiskt | PDF eller Institution Kan dven ingd i process 4.7.
avklarade kurser for disputation & uttag | ordnat papper Kan inga i forskarakt.
doktorand/licentiat av examen RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
4.2 Blankett/underlag for Gallras efter Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
rapportering av disputation & uttag | ordnat papper RA-FS 2021:6, RA-FS
doktorandkurser av examen 2021:8, RA-FS 2022:1
4.2 Anmalan om Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
mittseminarium ordnat/ papper
Diariefors
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4.2 Intyg om mittseminarium | Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
ordnat papper
4.2 Kontrakt om delad Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
doktorand ordnat/ papper
Diariefors
4.2 Avtal om handledning Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
m.m. utanfor institution ordnat/ papper
Diariefors
4.2 Arlig sammanstillning av | Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
uppfoljning av ordnat/ papper Institution
doktorander/licentiat- Diariefors
studerande
4.2 Kursintyg Gallras nar de inte | Systematiskt Institution Kan inga i forskarakt. RA-FS
behovs for ordnat 2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
verksamheten FS 2022:1

Se verksamhetsomrade Bedriva forskning for specifik hantering av forskningshandlingar t.ex. forskningsansokan, primarmaterial,
publikationer m.m.

4.3 Hantera disputation och licentiatseminarium

4.3 Blankett/underlag for alla | Gallras efter Systematiskt Institution Kan inga i forskarakt. Kan
kurser klara for disputation & uttag | ordnat aven ingd i process 4.2 &
doktorander/licentiater av examen 4.7.

RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1

4.3 Anhéllan om disputation Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/

eller licentiatseminarium papper Institution
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4.3 Beslut om tid och plats, Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
Beslut om opponent, papper Institution
betygsnamnd, ordforande
4.3 Intyg om anslagen Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
avhandling papper
4.3 Betyg och protokoll fran Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
betygsnamnd papper Institution
4.3 Avhandling Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution/UB | Giller bade doktors- &
ordnat/ papper licentiatavhandling. Se
DiVA Open Access-policy for

vetenskaplig publicering vid
Umed universitet.
Avhandlingar ska publiceras
elektroniskt i DiVA om inte
upphovsrattsliga hinder
finns.

For avhandlingar utgivna pa
kommersiella forlag kréavs
medgivande for 6ppet
tillgdngliggorande i DiVA.
For sammanliaggnings-
avhandlingar publiceras
enbart kappan i fulltext i
DiVA.

4.4 Planera och genomfora utbildning pa forskarniva

4.4.1 Planera undervisning pa kurser

(om dessa handlingar forekommer ska de hanteras enligt foljande beskrivning)
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4.4.1 Bemanningsplanering for | Bevaras Systematiskt | XML Institution BPS ar ett centralt

undervisning ordnat/BPS bemannings- &
planeringssystem for hela
myndigheten.
Informationen lagras
tillsvidare digitalt.

4.4.1 Beslut om examinator Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/

papper Institution
4.4.1 Uppgifter i system for Gallras 5 ar efter Systematiskt | PDF eller Institution RA-MS 2017:39, RA-MS
schemahantering kursstart ordnat/ papper 2020:25
TimeEdit
4.4.1 Studiehandledning Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Informationen lagras
ordnat papper tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut
pa papper.

4.4.1 Inbjudan till t.ex. Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Fokusveckan kan besta av
“Fokusvecka” for ordnat papper seminarier, kurser &
forskarstuderande eller forelasningar.
liknande

4.4.1 Deltagarforteckning Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Frén seminarium och

ordnat papper liknande.

4.4.2 Hantera utbildningsmoment

(om dessa handlingar forekommer ska de hanteras enligt foljande beskrivning)

4.4.2 Laromedel (som larare Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution T.ex. kompendier, power-
tillhandahaller) ordnat papper point etc. Informationen

lagras tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut
pa papper.
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4.4.2 Provmall/formular Bevaras Systematiskt | PDF eller
ordnat papper

Institution

Informationen lagras
tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.

4.4.2 Inlamningsuppgifter/prov | Gallras 2 ar efter Systematiskt | PDF eller
att betyget ordnat papper
registrerats i Ladok

Institution

Aterlimnas till
forskarstuderande efter
betygsittning och betyg
registrerats i studieregister.
Prov/inldmningsuppgift
som inte
aterlamnats/hamtats ut far
gallras 2 ar efter
betygsattning. Det giller
dven elektroniska
prov/uppgifter.
Elektroniska prov/uppgifter
lagras for narvarande i 2 ar
dven om de har aterlamnats
pga. avsaknad av en enhetlig
gallringsfunktion.

Om student begir
omprovning av betyget bor
provsvaret sparas tva ar
efter att provningen har
slutbehandlats. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

4.4.2 Bedomningskriterier Bevaras Systematiskt | PDF eller
ordnat papper

Institution

Kan aven finnas i kursplan.
Informationen lagras
tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.
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(inkl. beslut)

4.4.2 Omdomen Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Informationen lagras
ordnat papper tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut
pa papper.
4.4.2 Utvarderingar Gallras 2 ar efter Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | RA-MS 2017:39, RA-MS
att samman- ordnat papper Institution 2020:25
stillning
upprattats
4.4.2 Utvarderingsmall Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Informationen lagras
ordnat/ papper Institution tillsvidare digitalt i
W3D3 larplattform eller skrivs ut
pa papper.
4.4.2 Sammanstallning av Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | De forskarkurser som ges av
utvirderingarna ordnat/ papper Institution institution, utviarderas och
Diariefors sammanstills dar. De kurser
som tillhandahalls av
fakultet sammanstalls dar.
4.5 Hantera studentirenden pa forskarniva
4.5.1 Hantera avbrott i forskarutbildning
4.5.1 Blankett/underlag for Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
avregistrering fran ordnat/ papper Institution
utbildning pa forskarniva Diariefors

4.5.2 Hantera tillgodordknande
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4.5.2 Blankett/underlag - Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i forskarakt.
Ansokan om ordnat/ papper Ansokan och beslut ar
tillgodoraknande av Diariefors ibland pa samma blankett.
utbildning pa forskarniva
ibland aven med beslut

4.5.2 Underlag — Andra Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Kan inga i flera processer.
poanggivande moment ordnat/ papper

Diariefors

4.5.2 Beslut om Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan ingé i forskarakt.
tillgodoraknande av andra ordnat/ papper Institution
aret fran masterexamen Diariefors

4.5.2 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Ett nytt drende skapas
om tillgodordknande papper centralt pa Registratur och

Arkiv.

4.5.3 Hantera ansokan om forlangning

4.5.3 Ansokan om forlangning Bevaras Diariefors Papper Institution Bilagan kan omfattas av
med bilagor sekretess beroende pa vilka

skil som aberopas.

4.5.3 Beslut om forlangning Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Galler vid t.ex. sjukdom,

ordnat/ papper Institution tjanstgoring inom

Diariefors totalforsvaret &
foraldraledighet. Beslut tas
av prefekt. For
fortroendeuppdrag inom
fackliga organisationer tas
beslut av dekan.
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4.5.4 Hantera indragning av handledning och 6vriga resurser
4.5.4 Anhéllan om indragning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Institutionens prefekt
av resurser papper anhéller hos dekan.
4.5.4 Information till doktorand | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Dekan informerar
papper forskarstuderande om
inkommen anhéllan.
4.5.4 Beslut om utredning Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Dekan fattar beslut om att
papper inleda utredning.
4.5.4 Utredning inkl. bilagor Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Utredningen genomfors av
och forslag till beslut papper handlaggare vid fakulteten.
Kan omfattas av sekretess.
4.5.4 Yttranden Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Forskarstuderande samt
papper forskarstuderandes
handledare har mojlighet att
yttra sig over utredningen.
4.5.4 Beslut om drendet ska Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen Dekan beslutar om arendet
hanskjutas till rektor papper ska hanskjutas till rektor for
beslut, eller vilka andra
atgarder som ska vidtas.
4.5.4 Rektorsbeslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
4.5.4 Ansokan om att aterfa Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Forskarstuderande har
resurser papper mojlighet att ansoka hos
rektor om att aterfa
resurser.
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4.5.4 Utredning inkl. bilagor Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Dekan handlagger ansokan
och forslag till beslut. papper om att aterfa resurser. Kan
omfattas av sekretess.
4.5.4 Rektorsbeslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
4.5.4 Overklagan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Forskarstuderande har
papper mojlighet att 6verklaga bade
rektors beslut om att dra in
ratten till resurser samt
rektors beslut om att avsla
ansokan om att aterfa
resurser.
4.5.4 Yttrande till ONH Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Yttrande till ONH beslutas
papper av rektor.
4.5.4 Beslut fran ONH Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
4.6 Hantera internationellt utbyte pa forskarniva
4.6.1 Hantera internationellt utbyte
4.6.1 Overenskommelse mellan | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
larosaten (syfte, papper Institution
tidsperiod, namn)
4.6.1 Learning Agreements Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
papper Institution
4.6.1 Memorandum of Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
Understanding papper Institution
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papper

4.6.1 Avtal om Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
handledarskap/bihand- papper Institution
ledarskap
4.6.2 Hantera internationellt samarbete
4.6.2 Inbjudan till/information | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
om internationella papper Institution
samarbeten, konferenser
etc.
4.6.2 Beslut om internationella | Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
samarbeten, konferenser papper Institution
etc.
4.6.2 Memorandum of Bevaras Diariefors PDF eller Forvaltningen/
Understanding papper Institution
4.7 Utfarda examen pa forskarniva
4.7 Ansokan om examen Gallras 2 ar efter Ladok PDF eller Forvaltningen RA-MS 2017:39, RA-MS
beslut papper 2020:25
4.7 Betyg och protokoll fran Gallras nar de inte | Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
betygsnamnd (kopia) behovs for ordnat papper 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
4.7 Tjansteanteckning Bevaras Ladok PDF eller Forvaltningen
papper
4.7 Beslut om avslag av Bevaras Ladok PDF eller Forvaltningen
examen papper
4.7 Atertagande av examen Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Atertagande av examen sker

om examinator upptacker
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fusk. Da aterkallas

betygsbeslut och
examensbevis.
4.7 Mall f6r examensbevis Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen Sedan 2019 finns mallen i
Systematiskt | Papper Ladok.
ordnat
4.7 Examensbevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | De dldre examensbevisen
ordnat papper arkiveras pa papper hos
Registratur och arkiv.
Examensbevis fran 2019
bevaras digitalt.
4.7 Bilaga till examensbevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | De dldre bilagorna arkiveras
(Diploma Supplement) ordnat papper pa papper hos Registratur
och arkiv. Bilagor frdn 2019
bevaras digitalt.
4.7 Overklagande av beslut Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen | Ett nytt drende skapas
om examen papper centralt pa Registratur och
Arkiv.
5. Bedriva forskning
5.1 Planera och administrera forskningsprojekt
5.1 Anslagsansokningar Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Galler aven rekvisitioner och
Diariefors papper Institution bidrag.

Om ansokan sker i system
utanfor
myndighetenskontroll ska
en kopia pa ansokan och
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beslut sparas ner fran
systemet och bevaras har.
5.1 Foransokan Gallras nar de inte | Systematiskt RA-FS 2021:6, RA-FS
behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
verksamheten
5.1 Beslut om medel Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Géller aven beslut om
Diariefors papper Institution delutbetalningar.
5.1 Forskningsplan/projektpl | Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan inga i anslagsansokan
an ordnat papper Institution och diariefors da med
anslagsansokan.
5.1 Metodbeskrivning och Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan inga i anslagsansokan
metodanvisning ordnat papper Institution och diariefors dd med
anslagsansokan.
5.1 Datahanteringsplan Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/ | Kan inga i anslagsansokan
ordnat papper Institution och diariefors dd med
anslagsansokan.
5.1 Avsiktsforklaring Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Ex. Letter of Intent,
/stodbrev Diariefors papper Institution Memorandum of
Understanding, stodbrev
fran rektor.
5.1 Intyg Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Ex. prefektsintyg,
Diariefors papper Institution forskarintyg, revisionsintyg,
intyg om kompetens.
5.1 Avtal Bevaras W3D3/ PDF eller Forvaltningen/ | Ex. avtal med
Diariefors papper Institution finansidr/medelsavtal, avtal
med annan myndighet, avtal
med projektpartner,
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konsortialavtal, avtal med
publicist, avtal for
medlemskap, avtal for
deltagare,
upphandlingsavtal,
biobanksavtal, avtal for
overforing av
biobanksprover,
personuppgiftsbitradesavtal,
patentavtal,
sekretessforbindelser,
godkiannande av villkor for
deltagande i EU-finansierat
projekt, LIF-avtal,
universitetsgemensamma
avtal ex. med EU-
kommissionen géllande
ramprogram,
modellkontrakt osv.

Vissa avtal bor diarieforas
béde centralt och pa
institution/motsvarande.

5.1 Delrapporter Bevaras W3D3/ PDF eller Institution Ex. Ekonomiska rapporter
Diariefors papper och forskningsrapporter till
finansiar eller sponsor.
5.1 Slutrapporter Bevaras W3D3/ PDF eller Institution Ex. Ekonomiska rapporter
Diariefors papper och forskningsrapporter till
finansiar eller sponsor.
5.1 Protokoll/Motesantecknin | Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Ex. protokoll och
gar (rorande styrning och ordnat papper minnesanteckningar fran

styrgrupp, referensgrupp,
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planering av forskning
eller forskningsprojekt)

forskargrupp,
projektbudgetgrupp m.m.

5.1 Ansokan om tillstdnd for
forskning

Bevaras

W3D3/
Diariefors

PDF eller
papper

Institution

Till exempel etikprovning,
tillstand att bedriva
djurforsok, tillstand fran
kemikalieinspektionen,
stralskyddsmyndigheten
eller liknande.

Om ansokan sker i system
utanfor myndighetens
kontroll ska en kopia pa
ansokan och beslut sparas
ner fran systemet och
bevaras har.

5.1 Beslut om tillstand for
forskning

Bevaras

W3D3/
Diariefors

PDF eller
papper

Forvaltningen/
Institution

Till exempel etikprovning,
tillstand att bedriva
djurforsok, tillstand fran
kemikalieinspektionen,
stralskyddsmyndigheten
eller liknande

Om ansokan sker i system
utanfor
myndighetenskontroll ska
en kopia sparas ner fran
systemet och bevaras har.

5.1 Overklagan om beslut om
tillstand for forskning.

Bevaras

W3D3/
Diariefors

PDF eller
papper

Institution

Till exempel etikprovning,
tillstand att bedriva
djurforsok, tillstdnd fran
kemikalieinspektionen,
strélskyddsmyndigheten
eller liknande.
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5.1 Samtycke i enlighet med Bevaras Systematiskt | PDF/ Institution Ex. informerat uttryckligt
etikprovningslagen ordnat Papper/ samtycke, informerat
XML samtycke m.m.
5.1 Begiran om aterkallande | Bevaras Diariefors, PDF eller Institution
av samtycke enligt systematiskt | papper
etikprovningslagen ordnat
5.1 Forskningslogg Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Dokumentation om och
/projektlogg ordnat papper tidpunkt for viktig
korrespondens,

finansiering, milstolpar,
uppnadda delmal, beslut,

moten m.m.
5.1 Korrespondens av vikt Bevaras Diariefors PDF eller Institution Gdller korrespondens som
papper tillfor sakuppgift i drende
och/eller ligger till grund for
beslut eller avtal.

Ex. Korrespondens med
finansiar, avtalspartner,
myndigheter, allméinhet,
revisorer,
forskningscentrum,
forskningsorgan,
projektmedarbetare,
forskningspersoner, andra
forskningsgrupper,
publicister m.m.

5.1 Rutinartad korrespondens | Gallras nir de inte | Systematiskt | PDF eller Institution Korrespondens av ringa
behovs for ordnat papper eller tillfallig betydelse. RA-
verksamheten FS 2021:6, RA-FS 2021:8,
RA-FS 2022:1
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Grunddata som inte har genomgétt bearbetning. Till exempel
matningar direkt frin matinstrument, observationer,
intervjuinspelningar eller obearbetade enkétsvar.

Primirdata:

Primirdata ar data som samlas in i en undersokning med hjalp av
olika typer av insamlingsmetoder. Primérdata har inte funnits
innan undersokningen utférdes. Primardata kan ocksa uppkomma
som ett resultat av forskningsprocessen som t.ex. programkod.

Sekundirdata:

Sekundardata ar data som redan samlats in i tidigare
undersokningar. Till exempel data som tillhandahalls av annan

5.1 Beslut om gallring av Bevaras W3D3/ PDF eller Institution Skriftligt prefektbeslut med
primarmaterial Diariefors papper motivering enligt kriterier i
RA-FS 1999:1. (Det finns en
mall)
5.1 Publikationsforteckning Bevaras DiVA PDF eller Institution Publikationsforteckningar
for institution papper lagras tills vidare digitalt i
systemet DiVA.
5.1 Publikationsforteckning Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Forteckning for projektets
for projekt ordnat papper publikationer och
publicerade forskningsdata.
5.2 Genomfora forskningsprojekt
5.2 Rédata/ priméardata/ Bevaras/ gallras Systematiskt | Se Institution Se nedan.
Sekundérdata Se kommentar ordnat kommentar
Radata: huvudman eller tillhor ett annat forskningsprojekt, statistik

inhdmtad fran annan myndighet eller patientdata med annan
huvudman.

Far gallras nar informationen inte ldngre beh6vs under
forutsattning att huvudman, urval och metod for att fa fram data
ar dokumenterat sa att data kan aterskapas vid behov. Uppfylls
inte dessa kriterier bor sekundardatat hanteras som priméardata.

Bevara/gallra:

Forskningsdata kan gallras om det inte bedoms ha fortsatt virde
inom det egna, eller annat forskningsomrade, har ett stort
vetenskap-, kultur- eller personhistoriskt viarde eller har ett stort
allmént intresse.
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Beroende pa forskningsfalt och finansiar kan gallring ske tidigast
efter 17 ar for projekt finansierade med EU-medel, 15 ar for
lakemedelsforskning och 10 ar for ovrig forskning efter sista
publikation som kopplas till datat. All ekonomisk redovisning
maste ha dgt rum. Enligt EU férordning EU 536/2014 artikel 58
ska alla 1akemedelsprovningar som pagar 31 januari 2025
hanteras enligt foljande: Handlingstypen provningsparmar i ett
lakemedelprojekt ska lagras i 25 ar. Efter att tidsfristen har
passerat kan hela eller delar av forskningsdatat gallras.

Gallring av forskningsdata kraver skriftligt prefektsbeslut med
motivering i enlighet med kriterierna i RA-FS 1999:1(andrad
2002:1) och ska diarieforas.

Format:

Forskningsdata som dr uppraittad i vanligt forekommande format
ska lagras/bevaras i nagot av de av riksarkivets godkdnda format
enligt RA-FS 2009:2. Forskningsdata som anvander sig av

ovanliga format, som tex rontgenbilder ska bevaras i sitt
ursprungliga format.

Registrering:

Enligt Offentlighet- och sekretesslagen forkortad OSL (kap 5 §1)
ska all data som innehéller sekretesskyddade uppgifter registreras.
Det betyder att sekretesskyddad data maste registreras med ett
unikt nummer och ett datum f6r upprattande eller da det
inkommit till myndigheten. Anvands ett systemstod for att
hantera data ar det mojligt att det kan fungera som ett sddant
register om det uppfyller kraven enligt OSL 5:2. Det bor i ett
sadant fall ocksa vara mojligt att systemet kan uppvisa dessa
uppgifter i form av ett register. Anviands inte ett systemstod ar det
lampligt att uppratta ett separat register med datum, beskrivning
och unikt nummer for varje dataméangd i till exempel ett excelfil.
Se Arkiv och registraturs sidor pa Aurora om arkivering av
forskningsmaterial for exempel pa en sadan fil.

5.2 Kodnycklar Bevaras/gallras Systematiskt | Se Institution Kan omfattas av sekretess.
Se kommentar ordnat forsknings- Kod som identifierar
data personer som
pseudonymiserats inom ett
forskningsprojekt.
Utgor en del av

forskningsdatat men ska
lagras separat fran
forskningsdata.
Bevaras/gallras

Kodnyckeln ska lagras lika
lange som de




Anvisningar

Universitetsdirektér

FS 1.1-2067-22

UMEA UNIVERSITET

2023-09-08
Sid 147 (154)

pseudonymiserade
uppgifterna.

Vid longitudinella studier
ska kodnyckeln bevaras.

RA-FS 1999:1 dndrad
2002:1

5.2

Omkodningsnyckel

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Institution

Omkodningsnyckel anvands
for att kunna anonymisera
psedonymiserade data. Om
pseudonymiserad data ska
lamnas ut kodar man om
personuppgifterna
ytterligare en gang och
darefter gallrar man
omkodningsnyckeln for det
utlimnande materialet.

Det pseudonomiserade
datat med tillh6rande
kodnyckel ska finnas kvar
hos universitetet i enlighet
med gillande regler, se
forskningsdata.

RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1

5.2

Transkribering

Bevaras/gallras
Se kommentar

Systematiskt
ordnat

Se
forsknings-
data

Institution

Originalinspelningen kan
gallras om transkriberingen
héller samma kvalitet som
originalinspelningen.
RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
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Registrering: gallras
originalhandlingen bor
transkriberingen fa samma
unika nummer som
originalhandlingen, i

registret.
5.3 Tillgangliggora forskningsprojekt
5.3 Forskningspublikationer Bevaras DiVA Papper/PDF | Institution/UB | Se nedan.
Sedan 2004
digitalt i
DiVA.

Ex. artiklar, forskningsrapporter, utredningar, utvarderingar, sartryck, Working Papers, konferensbidrag, Journals, artikelserier, pedagogiska
rapporter, miss- eller utstiallningskataloger/bidrag, recensioner och debattinligg i dagstidningar och popularvetenskapliga tidskrifter,
monografier, antologier, nya versioner av tidigare publicerat material, medverkan i massmedia m.m.

Enligt myndighetens regelverk ska alla forskningspublikationer frén och med 2004- 01-01 deponeras i DiVA. (Dnr: UmU 220- 2745-06
reviderat 2017 FS 1.1-911-17) Om parallellpublicering inte tillats ska publikationen deponeras i ett skyddat arkivldge i DiVA. Om externa
forskares publikationer ges ut vid Umea universitet deponeras de i DiVA. Forskningspublikationer lagras tills vidare digitalt i systemet DiVA.

5-3

Resultat fran konstnarlig
forskning och
utvecklingsarbete

Bevaras

DiVA Papper/
Digitalt/
Fysiska

objekt

Institution/UB

Dokumentation om och
resultat av: produktioner,
konstnarlig forskning,
performativ praktik,
skapande, utveckling,
gestaltning,
kunskapsbildning eller
utvecklingsarbete.

Publiceras i DiVA enligt
regelverk for ovanstdende
handlingstyp.
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Resultat lagras, i tillampliga
fall, tills vidare digitalt i
systemet DiVA.
5.3 Pressmeddelanden Bevaras Systematiskt | PDF eller Forvaltningen/
ordnat papper Institution
6. Bedriva samverkan
6.1 Bedriva uppdragsutbildning
6.1 Avtal Bevaras Diariefors PDF eller Institution
papper
6.1 Forfragningsunderlag vid | Bevaras Diariefors PDF eller Institution
offentlig upphandling papper
6.1 Anbud Bevaras Diariefors PDF eller Institution
papper
6.1 Tilldelningsbeslut Bevaras Diariefors PDF eller Institution
papper
6.1 Kursplan Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Perfektbeslut pa kursplaner
ordnat/ papper diariefors.
Diariefors/ Uppdragsutbildningar som
Selma/ ger poang finns i Selma.
6.1 Schemauppgifter Gallras 5 ar efter Systematiskt Institution RA-MS 2020:25
kursstart ordnat/
TimeEdit
6.1 Deltagarforteckning Bevaras Diariefors PDF eller Institution Aktuellt vid icke
papper poanggivande
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uppdragsutbildning. (Vid
poanggivande
uppdragsutbildning
registreras deltagarna i
Ladok).

6.1

Litteraturlistor

Bevaras

Selma

PDF

Institution

6.1

Laromedel

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

T.ex. kompendier,
powerpoint etc. lagras
tillsvidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut
pé papper. Giller dven
handledarutbildningar.

6.1

Studiehandledning/
studieguide

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Inbegriper information om
vad som ska ske pa
utbildningen/kursen som
t.ex. lasanvisningar. Lagras
tills vidare digitalt i
larplattform eller skrivs ut

pa papper.

6.1

Projektarbeten/liknande

Gallras 2 ar efter
avslutad delkurs
eller utbildning

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Projektarbeten far inte
gallras om de legat till grund
for betygsattning och
betyget inte registrerats i
studieregister.

RA-MS 2020:25

6.1

Provformular

Bevaras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper, QTI

Institution

Skrivningsuppgifter/provma
1/

tentamensfragor. Lagras
tillsvidare digitalt i
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larplattform, i databas eller
skrivs ut pa papper.

6.1

Skriftliga prov/digitala
prov

Gallras efter 2 ar

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Aterlimnas till student efter
betygsattning och betyg
registrerats i studieregister.
Prov/inlamningsuppgift
som inte
aterlamnats/hamtats ut far
gallras 2 ar efter
betygsittning. Det géller
aven elektroniska
prov/uppgifter.
Elektroniska prov/uppgifter
lagras for narvarande i 2 ar
aven om de har aterlamnats
pga. avsaknad av en enhetlig
gallringsfunktion.

Om student begar
omprovning av betyget bor
provsvaret sparas tva ar
efter att provningen har
slutbehandlats. RA-MS
2017:39, RA-MS 2020:25

6.1

Intyg pa heder och
samvete (blankett)
kunskapsprov

Gallras nar de inte
behovs for
verksamheten

Systematiskt
ordnat

Forvaltningen

RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1

6.1

Kodblad till tentamen

Gallras efter 2 ar

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

RA-MS 2020:25
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6.1 Rattningsmall, prel.
Rattningsmall for
kunskapsprov for lakare

Bevaras

Systematiskt
ordnat/

diariefors

PDF eller
papper, QTI

Institution/
Forvaltningen

6.1 Betygsunderlag/rattnings-
protokoll

Bevaras/gallras

Systematiskt
ordnat

PDF eller
papper

Institution

Sammanstillning av
studieresultat. Kan dven
bendmnas rutlistor &
excellistor. Nar alla
studenter klarat alla
moment och allt ar
inrapporterat i Ladok, kan
betygsunderlaget gallras.
Om négon student inte
klarat alla moment, sparas
betygsunderlaget. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1

6.1 Resultatnoteringar

Bevaras

Ladok

XML

Institution

Noteringar av resultat pa
examinationer under en
kurs/modul, som leder fram
till betyg. Kan t.ex. vara att
student deltagit vid ett
obligatoriskt seminarium
eller inlamningsuppgifter.

6.1 Begaran om omprovning
av betyg med tillh6rande
bilagor

Bevaras

Diariefors

PDF eller
papper

Institution

Om student begir
omprovning av betyget bor
provsvaret bevaras i 2 ar
efter att provningen har
slutbehandlats.

RA-MS 2020:25
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6.1 Beslut om omprovning av | Bevaras Diariefors PDF eller Institution Om student begar
betyg papper omprovning av betyget bor
provsvaret bevaras i 2 ar
efter att provningen har
slutbehandlats.
RA-MS 2020:25
6.1 Kursintyg/bevis Bevaras Systematiskt | PDF eller Institution Om kursen ar poanggivande
ordnat/ papper registreras den i Ladok.
Ladok
6.1 Trycksaker som Bevaras Systematiskt | Papper Forvaltningen | Laggs i arkivbox i arligen.
produceras av Umea ordnat
universitet
6.2 Bedriva uppdragsforskning
6.2 Overenskommelse Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
6.2 Intresseanmalan avseende | Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
uppdragsforskning papper
6.2 Forfragan om Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
uppdragsforskning papper
6.2 Inbjudan Bevaras W3D3 PDF eller Forvaltningen
papper
6.2 Intresseanmaélan till Bevaras Systematiskt | PDF/XLSX | Institution Har placeras dven
Arktiskt centrum om att fa ordnat eller papper handlingar som uppstar i
vara med i natverk och med anmalan, t.ex.
nyhetsbrev.
For en mer detaljerad beskrivning av forskning se verksamhetsomrade 5: Bedriva forskning.
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6.3 Bedriva utveckling av nationella prov m.m.
Hogskoleprovet
6.3 Arenden avseende Bevaras Diariefors PDF eller Institution T.ex. synpunkter pa
Hogskoleprovet (ex. papper uppgifter.
forfragningar och
skrivelser m.m.)
6.3 Avtal avseende Bevaras Diariefors PDF eller Institution
utformning och utveckla papper
hogskoleprovet
6.3 Verksamhetsberittelse Bevaras Diariefors PDF eller Institution
papper
6.3 Arenden om anmirkning | Gallras efter 8 &r Systematiskt | PDF eller Forvaltningen | Utgors av ett
ordnat papper anmarkningsdokument och
en tjansteanteckning. UHR
far kopior pa bada
handlingstyperna och fattar
beslut om ev. atgiard. RA-FS
2021:6, RA-FS 2021:8, RA-
FS 2022:1
6.3 Avtal/overenskommelse Gallras nar de inte | Systematiskt Forvaltningen | RA-FS 2021:6, RA-FS
gillande 6vervakning av behovs for ordnat 2021:8, RA-FS 2022:1
hogskoleprovet verksamheten
Pa uppdrag av Universitets- och hogskoleradet (UHR) bedrivs vid institutionen for tillimpad utbildningsvetenskap konstruktion, analys,
utvardering samt forsknings- och utvecklingsarbete kring hogskoleprovet (det som resulterar i handlingstypen hogskoleprovet). Handlingar
som uppstar inom detta uppdrag ska fortlopande framstillas, 6verforas, dokumenteras, hanteras, forvaras och vardas si att de kan presenteras
upprepat under den tid de ska bevaras av Umea universitet enligt gdllande avtal.
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Handlingarna 4gs av Universitets- och hogskoleradet (UHR).

Nationella prov

6.3 Elevsvar fran Gallras efter 2 ar Systematiskt | Papper Institution Kan omfattas av sekretess.
utprovningar ordnat/ Om de innehéller
diariefors sekretessuppgifter ska de
diarieforas.
RA-FS 2021:6, RA-FS
2021:8, RA-FS 2022:1
6.3 Elevresultat/Resultatfiler | Bevaras Systematiskt | XLSX Institution I samband med
ordnat genomforandet av de
nationella proven samlas
elevresultat for elever fodda
vissa datum (eleven gar inte
att identifiera i filen).
6.3 Kopior pa provhiften Bevaras Systematiskt | Papper Institution Kopior péa provhiften for
ordnat elever fodda vissa datum

sparas (eleven gar inte att
identifiera i filen). Dessa
anvands for efteranalys av
proven samt for underlag till
resultatrapport som skickas
till Skolverket. Dessa
elevsvar bevararnas for att
kunna bedriva forskning.

Enligt 6verenskommelse med Skolverket:
Handlingar som till f6ljd av uppdraget blir allmanna hos larositet ska hanteras i enlighet med gallande lagstiftning kring offentlighet och
sekretess samt arkivlagstiftning. Skolverket dger slutprodukten, dvs. de nationella prov Umea universitet levererar till dem for tryck. Det
material som produceras i 6vrigt t.ex. provfragor ar att betrakta som arbetsmaterial och ska inte arkiveras.
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