Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/foérvaring  |Beslut Bevaras/Gallras |Anmirkning Gallring efter skanning Registrering
1 Styra och leda verksamheten
1.1 Hantera extern styrning
| processen ingar hantering av direktiv fran regering, departement samt
andra styrande och radgivande organ som styr Orebro universitets uppdrag,
t.ex. Universitets- och hogskoleradet (UHR), Universitetskanslersambetet
(UKA), Riksarkivet (RA) och Ekonomistyrningsverket (ESV). Aven rérande
universitetet som en del av Orebro l4n. Undantaget &r regeringsbeslut
kopplat till utseende av rektor samt delar av styrelsen som hanteras i 1.1.4
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut Hantera extern bemanning av ledning.
Tjansteutlatande
Beredningstext
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Féredragningstext Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Aven direktiv och information rérande universitetet som en del av Orebro
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Foérordning Public 360 Bevaras stad. Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Regleringsbrev Public 360 Bevaras Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Regeringskansliets pm Public 360 Bevaras Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Skrivelse Public 360 Bevaras Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Rektorsbeslut - dterrapportering  |Public 360 Bevaras Ja
Exempelvis riktlinjer for statistikredovisning eller anvisning. Viss information
gar via konsortier och andra larosaten, ar syftet att informera om externa
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Riktlinje Public 360 Bevaras riktlinjer och beslut hanteras de har. Ja
Myndighetsspecifika foreskrifter. Gallringsbeslut hanteras i aktuellt drende
under 2.10 Sékra och redovisa information och informationshantering enligt
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Externa foreskrifter Public 360 Bevaras lag. Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Regeringsbeslut Public 360 Bevaras Ja
Sarskild rapport som underlag for
regeringens fordjupade prévning
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |av verksamheten Public 360 RA-FS 2018:10 |Bevaras Ja
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |Regeringsuppdrag Public 360 Bevaras Exempelvis: Uppdrag om att utveckla jamstalldhetsintegrering. Ja
Budgetproposition/Forskningsprop
1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut |osition Public 360 Bevaras Ja
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Processen avser att hantera och besvara inkomna remisser och handlingar av
sadan karaktar fran exempelvis myndigheter och organisationer. | detta
ingar aven eventuella internremisser som gar ut for att fanga upp
verksamhetens synpunkter pa den inkomna remissen. Observera att
internremisser aven kan forekomma i andra processer. Mer allméanna
forfragningar eller enklare enkater om verksamheten hanteras i processen
1.1.2 Hantera externa remisser 2.4.2 Hantera forfragningar fran myndighet, organisation eller allmédnhet.
1.1.2 Hantera externa remisser Remiss Public 360 Bevaras Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Internremissmissiv Public 360 Bevaras Internremiss av extern remiss. Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Internremissvar Public 360 Bevaras Kallas aven underremiss eller yttrande fran verksamheten. Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller foredragningstext. Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Rektorsbeslut - Remissvar Public 360 Bevaras Kallas dven remissyttrande. Ja
En vagledning &r da Universitetsdirektoren beslutar att drendet ska féredras
1.1.2 Hantera externa remisser Forfragningar av remisskaraktar Public 360 Bevaras for Rektor. Ja
Bevaras i fall av vikt for drendet, exempelvis da motstridiga synpunkter finns.
Underlag- synpunkter fran Kan vara i form av mail, tjansteanteckning eller protokoll. Gallras 1 manad
1.1.2 Hantera externa remisser verksamheten Public 360 RA-FS2021:6 |Bevaras/1 man efter att drendet avslutats. Ja/Nej
1.1.2 Hantera externa remisser Dekanbeslut - yttrande Public 360 Bevaras Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Svar avseende remiss Public 360 Bevaras Exempelvis att remissvar inte kommer att ges i fragan. Ja
Svar pa forfragningar av En végledning &r da Universitetsdirektéren beslutar att drendet ska féredras
1.1.2 Hantera externa remisser remisskaraktar Public 360 Bevaras for Rektor. Ja
1.1.2 Hantera externa remisser Prefektbeslut - yttrande Public 360 Bevaras Inte alltid i formen av beslut. Ja
Universitetsdirektorsbeslut -
1.1.2 Hantera externa remisser yttrande Public 360 Bevaras Ja
Processen avser arbetet med att hantera extern revision och inspektion fran
organisationer och myndigheter som granskar Orebro universitets
verksamhet, exempelvis Universitetskanslersaimbetet (UKA),
Arbetsmiljoverket, Ekonomistyrningsverket (ESV),
Diskrimineringsombudsmannen (DO), Justitiekanslern (JO) m.fl. | processen
ingdr dven revision av hantering av EU-medel samt eventuella granskningar
som féranletts av anmalan (bade kopplat till dvergripande omraden samt
1.1.3 Hantera extern granskning specifika drenden).
Se Universitetsdirektérens delegationer for att se vilka beslut rektor far
1.1.3 Hantera extern granskning Universitetsdirektorsbeslut Public 360 Bevaras besluta i. Ja
1.1.3 Hantera extern granskning Rektorsbeslut Public 360 Bevaras Ja
1.1.3 Hantera extern granskning Information fran tillsynsmyndighet |Public 360 Bevaras Ja
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Ibland i formen av protokoll eller foreldggande. Exempelvis utvarderingar av
universitetets utbildningar, kvalitetsgranskning fran Hogskoleverket,
Arbetsmiljoverket, Radddningstjanst, Sakerhetspolisen,
Integrationsmyndigheten, Universitetskanslersambetet,
Diskrimineringsombudsmannen, Ekonomistyrningsverket, Handisam eller
olika ackrediteringsorganisationer. Aven eventuella revisioner av EU-medel
1.1.3 Hantera extern granskning Inspektionsrapport Public 360 Bevaras ingdr har. Ja
1.1.3 Hantera extern granskning Svar till tillsynsmyndighet Public 360 Bevaras Exempelvis JK-listan Ja
Inkommande begédran om
1.13 Hantera extern granskning kvalitetsgranskning Public 360 Bevaras Exempelvis av UKA. Inklusive rapportering av data/information. Ja
1.13 Hantera extern granskning Foreldaggande Public 360 Bevaras Ja
1.13 Hantera extern granskning Yttrande fran verksamheten Public 360 Bevaras Ja
1.13 Hantera extern granskning Protokollsutdrag namnd Public 360 Bevaras Ja
1.13 Hantera extern granskning Dekanbeslut Public 360 Bevaras Ja
Kallas aven féredragningslista eller agenda. Externa kallelser bevaras.
Interna kallelser kan gallras under forutsattning att protokoll eller
minnesanteckning forstas utan foregaende handlingar, dvs under
forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla
sambandet inom arkivet. Allmanhetens ratt till insyn far inte asidosattas och
1.13 Hantera extern granskning Kallelse Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 man handlingarna saknar varde for rattskipning, férvaltning och forskning. Ja
1.13 Hantera extern granskning Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller foredragningstext. Ja
Arlig aterrapportering till
1.13 Hantera extern granskning Naturvardsverket Public 360 Bevaras Ingdr dven som bilaga till arsredovisningen. Ja
1.13 Hantera extern granskning Extern kvalitetssakring - rapport Public 360 Bevaras Exempelvis av interrevisionsfunktionen Ja
Har ingar de delar av ledningen som utses av regeringen. Processen inleds
med forberedande arbete vilket ibland f6ljs av en rekryteringsprocess.
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning Arendet avslutas i och med beslut.
Kan gallras under forutsattning att protokoll eller minnesanteckning forstas
utan foregaende handlingar, dvs under férutsattning att de saknar betydelse
nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Allméanhetens ratt
till insyn far inte asidosattas och handlingarna saknar varde for rattskipning,
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |Kallelse till hérandegrupper Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 man |férvaltning och forskning. Ja/Nej
Kan eventuellt ersattningsskannas.
Se Rutin fér gallring av
pappershandlingar efter skanning
vid Orebro universitet
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |Protokoll hérandegrupper Papper/Arkivbox Bevaras 1.3-00037/2022 Nej
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |Annons Public 360 Bevaras Ja
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1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |Ansékan om tjénst Public 360 Bevaras Ja
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning | Presentation sokande Public 360 Bevaras Ja
Forhandlingsprotokoll (MBL) -
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |Kopia Public 360 Bevaras Ja
Styrelsebeslut - Styrelsens forslag Observera att regeringens beslut i det har fallet inte ligger under 1.1.1
1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning |till regeringen Public 360 Bevaras Hantera externa riktlinjer utan hanteras i drendet utan denna processkod. Ja
1.2 Styra internt
Processen omfattar det styrande arbetet i universitetets verksamhet som ror
dess forandringsprocess, organisationsutveckling och regelefterlevnad. Har
avses hantering av styrelse- och namndsammantraden, arbetet med
styrande policys och riktlinjer saval som visioner, mal och strategier,
organisationsférandringar avseende enheter och funktioner (sasom Rektors
utseende av roller), samt delegationshantering pa dvergripande niva i
verksamheten i de fall styrningen av detta kommer fran ledning. Observera
att chefsstyrning for avdelningar och institutioner inte ingar har i
verksamhetsnara fragor, exempelvis hanteras delegering och utseende av
roller fran prefekt, avdelningschef eller enhetschef under 2.1.2 Administrera
anstallning. Utredningar och projekt i syfte att utveckla verksamheten,
verksamhetsplanering och budgetering samt uppféljningar av verksamhetens
Styra, leda och organisera arbete hanteras under nastfoljande processer under samma
1.2.1 verksamheten verksamhetsomrade.
Styra, leda och organisera Public 360 (Kopia i Se Rektors och prorektors delegationer for att se vilka beslut rektor far
1.2.1 verksamheten Rektorsbeslut personalakt forekommer) Bevaras besluta i. Ja
Exempelvis: Riktlinjer for internrevisionen (Styrt av
internrevisionsférordningen, Observera relation till process 1.5 Granska
Styra, leda och organisera intern styrning och kontroll). Antagningsordning Anstallningsordning
1.2.1 verksamheten Styrelsebeslut Public 360 Bevaras Sakerhetspolicy Policy for hallbar utveckling Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Sammantradesplan - styrelsen Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt ersattningsskannas.
Se Rutin for gallring av
pappershandlingar efter skanning
Styra, leda och organisera vid Orebro universitet
1.2.1 verksamheten Universitetsstyrelsens protokoll Papper/Arkivbox Bevaras Kopia av protokoll finns i berérda drenden. 1.3-00037/2022 Nej
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Motesbok Public 360 Bevaras | motesboken ingar kallelse, dagordning och tjansteutlatande med bilagor. Ja
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Kallas aven féredragningslista eller agenda. Bevaras nar ingar i motesboken.
Kan gallras under forutsattning att protokoll eller minnesanteckning forstas
utan foregaende handlingar, dvs under férutsattning att de saknar betydelse
nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Allmanhetens ratt
Styra, leda och organisera Vid inaktualitet/1 |till insyn far inte dsidos&ttas och handlingarna saknar varde fér rattskipning,
1.2.1 verksamheten Kalellse och dagordning Public 360 RA-FS 2021:6 |man forvaltning och forskning. Nej
Kopia av protokoll finns i berérda drenden. Fakultetsnamnden for ekonomi,
natur och teknikvetenskap (ENT) Fakultetsnamnden fér humaniora och
Styra, leda och organisera socialvetenskap (HS) Fakultetsnamnden for medicin och halsa (MH)
1.2.1 verksamheten Namndprotokoll med bilagor Public 360 Bevaras Personalansvarsnamnden (PAN) Disciplinndmnden
Styra, leda och organisera Se Universitetsdirektérens delegationer for att se vilka beslut rektor far
1.2.1 verksamheten Universitetsdirektorsbeslut Public 360 Bevaras besluta i. Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Dekanbeslut Public 360 Bevaras Ja
Registreras om det tillhor ett drende. Registreras i arendet for att halla
samman med 6vrig information. Filmer som ej tillhor drenden bevaras pa
den Gemensamma filagringsytan. Se Rutin fér arkivering pé den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du
Styra, leda och organisera Public 360 eller arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett drende
1.2.1 verksamheten Filmer - internkommunikation Gemensamma fillagringsytan Bevaras sakuppgift bevaras i aktuellt arende (registreras i Public 360). Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Utredning/Rapport Public 360 Bevaras Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Lararforslagskommitté protokoll  |Public 360 Bevaras Kopia av protokoll finns i berérda drenden.
Registreras om del av ett drende. Ovriga foton: Se Rutin fér arkivering pé
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur
du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett arende
sakuppgift bevaras i aktuellt arende (registreras i Public 360). Informationen
kan gallras under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte asidosatts
och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och
forskning. Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
Styra, leda och organisera Public 360/Bildbanken eller dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
1.2.1 verksamheten Fotografier Gemensamma fillagringsytan |[RA-FS 2021:6  [Bevaras/1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja
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Bevaras om tillfor arendet sakuppgift. Informationen kan gallras under
forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
Styra, leda och organisera dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
1.2.1 verksamheten Skrivelse/pm Public 360 RA-FS 2021:6  |Bevaras/2 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja/Nej
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller foredragningstext. Ja
Styra, leda och organisera Informationspunkt for namndmaéte
1.2.1 verksamheten av generell karaktar Public 360 Bevaras En del av motesdagordningen som ej rér upprattat arende. Ja
Bevaras om information av varde for att forsta processen och
interkommunikationen i drendet. Registreras om tillhor drende, exempelvis
ny vision.
Informationen kan gallras under férutséattning att allméanhetens ratt till insyn
inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och forskning samt under forutsattning att de saknar betydelse
Styra, leda och organisera nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
1.2.1 verksamheten Internkommunikation skrivelse Public 360 RA-FS 2021:6  |Bevaras/2 ar handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Prefektbeslut Public 360 Bevaras Se aktuell delegationsordning for vilka beslut prefekt far besluta i. Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Avdelningschefsbeslut Public 360 Bevaras Se aktuell delegationsordning for vilka beslut avdelningschef far besluta i. Ja
Videoupptagningar som beddms ha ett varde for forskningen eller som har
ront stor uppmarksamhet ska bevaras. Se Rutin fér arkivering pé den
gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du
Styra, leda och organisera Videoupptagning fran méte med |Gemensamma fillagringsytan Bevaras/2 ar efter |arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende Om del av
1.2.1 verksamheten externa aktorer eller Public 360 RA-MS 2020:25 |motestillfallet sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). drende/Nej
Avser t ex personalméten och arbetsgruppsméten. Se Rutin for arkivering
pé den gemensammia fillagringsyta n (ORU 2022/07386) for instruktion om
Styra, leda och organisera Videoupptagningar fran interna Gemensamma fillagringsytan Bevaras/2 ar efter [hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
1.2.1 verksamheten moten eller Public 360 RA-MS 2020:25 |motestillfallet sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Ja/Nej
Styra, leda och organisera Intern annons angaende exempelvis uppdrag som prorektor. Observera att
1.2.1 verksamheten Annons Public 360 Bevaras annonsen ej avser rekrytering. Ja
Styra, leda och organisera
1.2.1 verksamheten Intresseanmalan Public 360 Bevaras Avseende uppdrag. Ja
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Har hanteras bemanning av beslutsfattande organ genom valprocessen
(namnder samt delar av styrelsen). Dar regeringen fattar beslut om
tillsattning avses process 1.1.4 Hantera extern bemanning av ledning. 11.2.1
Bemanna den hogsta Styra, leda och organisera verksamheten hanteras utnamningar dar Rektor
1.2.2 ledningsorganisationen genom val fattar beslut.
Kan eventuellt ersattningsskannas.
Bevaras/2 mén Se Rutin for gallring av
efter att Avser fysiska rostsedlar. Far gallras nar mandatperioden for vilken résterna  |pappershandlingar efter skanning
Bemanna den hogsta mandatperiod avser har 16pt ut under forutsattning att rostrakningsprotokoll eller vid Orebro universitet
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Rostsedel Papper/Arkivbox RA-MS 2020:25 |l6pt ut motsvarande bevaras. 1.3-00037/2022 Nej
Bemanna den hogsta
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Rektorsbeslut - Tidplan Public 360 Bevaras Ja
Bemanna den hogsta
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller foredragningstext. Ja
Bemanna den hogsta
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Rostlangder Public 360 Bevaras Ja
Bemanna den hogsta
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Valinformation Public 360 Bevaras Ja
Bemanna den hogsta
1.2.2 ledningsorganisationen genom val Valprotokoll Public 360 Bevaras Ja
Bemanna den hogsta Rektorsbeslut - Faststéllande av
1.2.2 ledningsorganisationen genom val rostlangd for val Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling
Processen omfattar att genomféra utredningar och projekt rérande
verksamhetsutveckling, systemutveckling eller utredningar i specifika fragor.
Utvecklingsomraden kan vara bade inom stod- savél som karnverksamhet.
Observera att utredning- och utveckling av utbildningsutbud hanteras under
1.3 Hantera verksamhetsutveckling process 3.1.1 Utreda och hantera utbildningsutbud.
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| instruerande och dokumenterande syfte. Tillhor fotot ett befintligt drende
ska den registreras dar.
Information som far gallras &r bilder med narliggande likhet, trasiga eller
forstorda bilder som bilder med teknisk undermalig kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna bilder. Ett urval bevaras i bildbanken. Ovriga bilder av
bevarandeart ska 6verlamnas till arkivfunktionen. Se Rutin fér arkivering pa
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur
Public 360/Bildbanken eller du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett arende
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Fotografi Gemensamma fillagringsytan Bevaras sakuppgift bevaras i aktuellt arende (registreras i Public 360). Ja/Nej
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Namndprotokoll - kopia Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller foredragningstext. Ja
Rektorsbeslut -initiering av
1.3 Hantera verksamhetsutveckling uppdrag eller projekt Public 360 Bevaras Ja
Universitetsdirektorsbeslut -
1.3 Hantera verksamhetsutveckling initiering av uppdrag eller projekt [Public 360 Bevaras Ja
Rektorsbeslut/
Universitetsdirektorsbeslut -
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Kommunikationsplan Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Rektorsbeslut - atgarder Public 360 Bevaras Ja
| instruerande och dokumenterande syfte. Tillhor filmen ett befintligt drende
ska den registreras dar. | dvrigt. Se Rutin fér arkivering pd den
gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du
Public 360 /Gemensamma arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Film fillagringsytan Bevaras sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Ja/Nej
Chefsbeslutinitiering av uppdrag
1.3 Hantera verksamhetsutveckling eller projekt Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Projektdirektiv Public 360 Bevaras Ja
Universitetsdirektorsbeslut -
1.3 Hantera verksamhetsutveckling atgarder Public 360 Bevaras Ja
Registreras om del av drende, ovrigt arkiveras pa papper. Vid vepa eller
banner bevaras av pragmatiska skal endast foto av denna med angivna matt.
Se Rutin for arkivering pa den gemensamma fillagringsytan (ORU
Public 360/ Papper/Arkivbox 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
eller Gemensamma Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt drende
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Trycksak fillagringsytan Bevaras (registreras i Public 360). Ja/Nej
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Utredning Public 360 Bevaras Ja




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring  |Beslut Bevaras/Gallras |Anmirkning Gallring efter skanning Registrering
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Projektbeskrivning Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Projektplan Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Rapport, delrapport Public 360 Bevaras Inklusive forstudie. Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Prefektbeslut - atgarder Public 360 Bevaras Ja
Skrivelse kring externt startade
1.3 Hantera verksamhetsutveckling projekt Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Forstudie Public 360 Bevaras Ibland ingér férstudien i andra handlingar. Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Avtal Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Styrgruppsmote minnesanteckning |Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Internremiss Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Internremissvar Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Yttrande fran verksamheten Public 360 Bevaras Ja
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Enkat undersékning Public 360 Bevaras Avser originalversion av enkat. Ja
Bevaras/1 man
efter att
sammanstéllning
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Enkatsvar undersokningar RA-FS 2021:6 |gjorts Gallras under forutsattning att sammanstallning gjorts. Nej
1.3 Hantera verksamhetsutveckling Sammanstallning av enkat Public 360 Bevaras Ja
Planera, folja upp och redovisa
1.4 verksamheten
Processen omfattar att uppratta budgetunderlag och verksamhetsplaner
samt utredningar, ansékningar och beslut som rér Orebro universitets
interna ekonomiska resursférdelning under verksamhetsaret exempelvis
avseende I8nerevision, forskning och publiceringspremier. Hari ingar ej
ansokan och kontrakt avseende externa forskningsmedel. Observera
relationen till de 6vriga styrande omraden som &r néra knutna till processen.
Notera att verksamhetsplanering pa en nagot lagre niva i verksamheten, som
fungerar som en férlangning av beslut pa hégre niva, ingar i processen. Har
avses exempelvis tjdnsteplaneringslistor eller lokala verksamhetsplaner
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten beslutade pa institution eller avdelning.
Planerings- och Observera att riktlinjer for hur verksamhetsplaneringen ska utformas
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |budgetforutsattningar Public 360 Bevaras hanteras under 1.2.1 Styra, leda och organisera verksamheten. Ja
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Forslag till verksamhetsplan fran
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |verksamheten Public 360 Bevaras Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Aterkoppling avseende forslag Public 360 RA-FS 2021:6  |Bevaras/1 man Bevaras om tillfér drendet sakuppgift. Ja/Nej
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Verksamhetsplan Public 360 Bevaras Inklusive budget samt riskanalys. Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Rektorsbeslut - Riskanalys Public 360 Bevaras Ingdr i verksamhetsplan. Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Campusplan Public 360 Bevaras Fastighetsutvecklingsplan. Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Budgetunderlag Public 360 Bevaras Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Budget Public 360 Bevaras Ingdr i verksamhetsplan. Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Lokala verksamhetsplaner Public 360 Bevaras Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Finansieringsplan for tjanst Public 360 Bevaras Ja
Aven kallat ansékan om medel eller dskande om medel. D3 interna medel &r
kopplade till ett visst forskningsprojekt eller forskning ska en drendereferens
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Ansékan om anslag/extra anslag  |Public 360 Bevaras i arendehanteringssystemet skapas. Ja
Rektorsbeslut - Intern
resursfordelning av ekonomiska
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |medel Public 360 Bevaras Ja
Protokollsutdrag namnd - Modell
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |f6r publiceringspremier Public 360 Bevaras Ja
Enligt arbetstidsavtalet. Aven kallad timplanering. Bevaras terminsvis vid
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Tjdnsteplaneringslista personal Public 360 Bevaras lI6pande uppdateringar. Ja
Anstkan om medel
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |(Internationalisering) Public 360 Bevaras Har tidigare beslutats genom radets protokoll. Ja
Beslut - Fordelning av Exempelvis publiceringspremie, konferensbidrag. Kan vara i form av
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |fakultetsmedel Public 360 Bevaras rektorsbeslut, dekanbeslut eller tas genom beslut i nédmnd (protokoll). Ja
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Beslut avseende redovisning Public 360 Bevaras Ja
T.ex. sommarschema. Under forutsattning att de saknar betydelse nar det
Planering for bemanning under géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |ledigheter RA-FS2021:6 |lar eller att uppréatthalla sambandet inom arkivet. Nej
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Plan for internkontroll Public 360 Bevaras Aven kallad internkontrollplan. Ja
Kan gallras efter att sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna ej heller i 6vrigt har ndgon betydelse
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Underlag for intern planering RA-FS2021:6 |lar eller funktion fér verksamheten. Uppgifterna framgar av slutredovisning. Nej
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1.4.1 Planera och budgetera verksamheten | Tjdnsteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Forhandlingsprotokoll (MBL) -
1.4.1 Planera och budgetera verksamheten |Kopia Public 360 Bevaras Exempelvis i I6nerevisionsarende. Ja
| processen ingar att gora uppfoljningar och redovisa verksamheten enligt
externa eller interna bestammelser. Dels i relation till process 1.4.1 Planera
och budgetera verksamheten, dels i syftet att f6lja upp mer specifika fragor
sasom arbetet med hallbar utveckling eller larosatets
anstallningsférhallanden. Vissa uppféljningsomraden &r mer generella i sin
karaktédr sasom interna utbildningsuppféljningar som ett led i
kvalitetsarbetet samt studentundersékningarna dar manga beréringspunkter
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten avhandlas.
Rektorsbeslut/ Prefektbeslut -
1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |Verksamhetsberéttelse Public 360 Bevaras Ja
Separata arsredovisningar enligt
1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |lag (stiftelse) Public 360 Bevaras For exempelvis fond eller stiftelse. Ja
Avser Orebro universitets &rsredovisning. Skickas till
Styrelsebeslut - Arsredovisning Utbildningsdepartementet (inklusive aterrapportering av miljéledningsarbete
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |med specifikation Public 360 Bevaras 2009:907 till Naturvardsverket). Ja
Det externa bokslutet bevaras genom érsredovisningen. Bendmns
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Arsbokslut Public 360 Bevaras arsbokslutsspecifikationer. Ja
Kan eventuellt ersattningsskannas.
Rapport till och fran Se Rutin for gallring av
Statsredovisningen (Hermes) Rapportering for hela rakenskapsaret som visar att denna 6verensstammer |pappershandlingar efter skanning
Overensstammande med med arsredovisningen far gallras efter utgangen av det rakenskapsar som vid Orebro universitet
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |arsredovisning RA-FS 2018:10 |7 ar handlingarna avser. 1.3-00037/2022 Nej
Ovrigt till statsredovisningen
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |(Hermes) RA-FS 2018:10 |2 ar Ovrig rapportering till och fran statsredovisningen ska gallras efter 2 ar. Nej
Kan gallras efter sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
Underlag for férutsattning att handlingarna ej heller i 6vrigt har nagon betydelse for
1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |verksamhetsredovisning RA-FS2021:6 |lar verksamheten. Uppgifterna framgar av slutredovisning.
Kan gallras efter sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
Tillfélliga sammanstallningar for att forutsattning att handlingarna ej heller i Gvrigt har nagon betydelse for
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |skapa statistik RA-FS 2021:6 |lar verksamheten. Uppgifterna framgar av slutredovisning. Nej
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Registreringsverifikat Ladok RA-FS 2018:10 |7 ar Underlag som kan efterfragas i samband med revision. Nej
Uppgifter om
kompetenskategorier - Fran Arbetsgivarverket. Observera relation till sjalva underlaget som
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |aterrapportering Public 360 Bevaras redovisas i 2.1.3 Berdkna och betala ut 16n. Ja
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Lokala verksamhetsberattelser Public 360 Bevaras For exempelvis amne, forskningsmiljo eller forskarskola. Ja
Tematiska granskningar ofta féranledda av beslut i verksamhetsplanen.
Rapport - Uppféljning av specifika Exempelvis: Arsrapport -sakerhet Rapport - Gversyn av arbete med stéttning
1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |processer eller omraden - Gvriga  |Public 360 Bevaras av studenter med funktionsnedséttningar Ja
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Rektorsbeslut - Faststéllande av

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |6vertalighet Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |Halsobokslut Public 360 Bevaras Resultat av friskvardssatsningar etc. Ja

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |Arbetsmiljoutredning Public 360 Bevaras Ja
Rektorsbeslut - indragning av

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |resurser Public 360 Bevaras Avser ekonomiska resurser. Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Projektuppféljning Public 360 Bevaras Exempelvis kartlaggning. Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Verksamhetsanalys Public 360 Bevaras Inklusive bilagor exempelvis ekonomiskt underlag. Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Rapport I6nekartlaggning Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 Félja upp och redovisa verksamheten |Miljéledningsarbete utredning Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Tjénsteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja

1.4.2 Félja upp och redovisa verksamheten |Enkatsvar studentundersokningar RA-FS2021:6 |3 man Gallras under férutsattning att sammanstallning/rapport gjorts. Nej
Sammanstallning enkat Avser den storre studentundersékning som gors med I6pande intervaller.

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |studentundersokning Public 360 Bevaras Aven mindre och mer specifika uppféljningar gérs och ska bevaras. Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Enkat studentundersokning Public 360 Bevaras Avser originalversion av enkat. Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Internremiss Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Internremissvar Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |Yttrande fran verksamheten Public 360 Bevaras Ja

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |Enkat medarbetarundersokning Public 360 Bevaras Ja
Enkatsvar

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |medarbetarundersékningar RA-FS2021:6 |3 man Gallras under forutsattning att sammanstallning/rapport gjorts. Nej
Medarbetarundersokning

1.4.2 F6lja upp och redovisa verksamheten |sammanstallning Public 360 Bevaras Ja
Frageformular -

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |utbildningsuppf6ljning Public 360 Bevaras Ja
Svar frageformular inklusive

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |bilagor - utbildningsuppf6ljning Public 360 Bevaras Ja
Protokollsutdrag namnd -atgarder

1.4.2 Folja upp och redovisa verksamheten |utbildningsuppféljning Public 360 Bevaras Ja

1.5 Granska intern styrning och kontroll
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Processen avser internrevisionens granskning och forslag till forbattringar av

1.5 Granska intern styrning och kontroll myndighetens arbete med intern styrning och kontroll.

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Risk- och vésentlighets-analys Public 360 Bevaras Ja

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Styrelsebeslut - Revisionsplan Public 360 Bevaras Styrt genom Internrevisionsférordningen. Ja
Inklusive bilagor. Kan aven kallas radgivningsrapport, promemoria eller

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Granskningsrapport Public 360 Bevaras revisionsrapport. Ja

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Verksamhetens svar Public 360 Bevaras Svar pa granskningsrapport. Aven kallat yttrande. Ja

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Arsrapport Public 360 Bevaras Hari dven redovisning av intern kvalitetssakring och extern kvalitetssédkring. Ja

Underlag till risk- och Arendereferens bevaras i rapport. Intervjuer bevaras,

1.5 Granska intern styrning och kontroll |vasentlighetsanalys Public 360 Bevaras minnesanteckningar blir upprattade nar granskningsarendet ar avslutat. Ja

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Projektplan Public 360 Bevaras Ja
Arendereferens bevaras i rapport. Intervjuer bevaras, minnesanteckningar

1.5 Granska intern styrning och kontroll |Underlag till granskningsrapport  [Public 360 Bevaras blir upprattade nar granskningsarendet ar avslutat. Ja
Fran internrevisor saval som styrelse. Bevaras som del av styrelsens
protokoll varav en bevaras i drendet. Kallades tidigare beredningstext eller

1.5 Granska intern styrning och kontroll [Tjdnsteutldtande Public 360 Bevaras foredragningstext. Ja
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2 Stodja verksamheten
2.1 Administrera personal och [6ner
Processen avser arbetet med att hantera rekryteringar; fran kravstélining och
annonsering till tillsattning av tjdnst. Har ingar exempelvis rekrytering av
gastlarare, gastforskare och géstprofessorer samt doktorandtjanster som ar
utlysta (doktorand som far utbildningsplats utan anstélining hanteras under
process 3.3.2 Hantera antagning till utbildning pa forskarniva). | processen
ingar arbetet med att hantera fragor rérande foretradesrétt och eventuella
6verklaganden. Rekryteringsprocessen hanteras ibland av privata konsulter
men redovisas oavsett har. Undantaget &r rekrytering av rektor som &r ett led
i val och utnamning fran regering och ingar i process 1.2.2 Bemanna den
2.1.1 Rekrytera personal hogsta ledningsorganisationen genom val.
Avser ansokan till doktorandtjanst. Anmélan/ansdkan &r inklusive
behorighetsbedémning, samt avseende vem som utses till handledare och
avslutningsvis prefektbeslut. Bilaga till dokumentet &r finansieringsintyg,
forskningsplan samt ibland checklista fér bedémning av forskningsplan.
Enligt Riksarkivets regler far ans6kan gallras 2 ar efter beslut om antagning
om anmalan registrerats i antagnings- eller studieregister. (Myndigheten bor
bevara anmélan med bilagor for antagen om bilagorna inte har arkiverats av
Ansokan/anmaélan med bilagor till utbildning RA-MS myndigheterna tidigare. Myndigheten bor for antagen ocksa bevara tryckta
2.1.1 Rekrytera personal (med beslut) Public 360 2020:25 2 &r/Bevaras skrifter som saknar fullstdndiga bibliografiska referenser.) Ja
2.1.1 Rekrytera personal Avbrytande om uppdrag som sakkunnig Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Finansieringsplan/budget Public 360 Bevaras Bilaga till ledigkungérandet Ja
Har dven kallats anstéallningsavtal eller anstallningsbeslut. Beslut tas
2.1.1 Rekrytera personal Anstaliningsbevis Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras elektroniskt i Public360. Ja
Anstéllningsbevis fér timarvodister/timanstéllda. Har dven kallats
anstallningsavtal eller anstéliningsbeslut timarvodist eller intermittenta
2.1.1 Rekrytera personal Anstéllningbevis timarvodist Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras anstallningar. Dessa bevaras som samlingsdrenden i Public 360. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Berakningsunderlag Public 360 Bevaras Aven i form av budget. Ligger som bilaga till ledigkungérandet. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Rekommendationsbrev Public 360 Bevaras Om separat frdn ansokan. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Godkénnande av forslag pa sakkunniga Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Sakkunnigutldtande Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Tjansteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
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2.1.1 Rekrytera personal Behovsanalys Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Prefektbeslut ledigkungérande Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Dekanbeslut ledigkungérande Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Rektorsbeslut ledigkungérande Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Annons Public 360 Bevaras Ja
Rekommendationsbrev for den som anstélls, om inkommer separat ska
2.1.1 Rekrytera personal Ansokan till tjanst anstalld Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras bevaras och registreras. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Forhandlingsprotokoll (MBL) - Kopia Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Rangordning inklusive motivering Public 360 Bevaras Ja
Har tidigare kallats beslut om tillsattning. Externa bidrag till detta hanteras i
2.1.1 Rekrytera personal Information om anstéllningsbeslut Public 360 Bevaras process 4.2 Planera, genomfora, rapportera och publicera forskning. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Godkannande av anstéllningsprofil Public 360 Bevaras Se relation till befattningsbeskrivning. Ja
2 ar efter det att
anstéliningsbeslutet |Om den sékande begér skall ansdkningshandlingarna aterlamnas efter det att
2.1.1 Rekrytera personal Ansokan till tjanst ej anstalld ReachMee RA-FS 2019:1 |vunnit laga kraft gallringsfrist gatt ut. (Se relation till ansékningshandlingar vid éverklagan). Nej
2.1.1 Rekrytera personal Atertagande av ansokan Public 360 Bevaras Ja
Motivering till tjanster/meriteringar/adjungeringar. Galler dven for
2.1.1 Rekrytera personal Institutionens yttrande Public 360 Bevaras doktorander. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Spontanansdkning RA-FS 2019:1 |Omedelbart Ansokan till ej utlyst tjdnst. Far dterlimnas eller gallras omedelbart. Nej
2.1.1 Rekrytera personal Anstéllningsprofil Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras Alternativ bendmning ar kompetensprofil eller befattningsklassificering. Ja
Avser de inkomna handlingar som det externa féretaget tagit emot och
2.1.1 Rekrytera personal Rapportering extern rekryteringsprocess Public 360 Bevaras uppréttat. Ja
2.1.1 Rekrytera personal Lista ver s6kande till tjdnst Public 360 Bevaras Ja
Finns i protokoll frén lararférslagskommittén. Kopia av protokollet registreras
2.1.1 Rekrytera personal Beslutsrekommendationer Public 360 Bevaras i drendet. Ja
Ansprak pa foretradesratt till
2.1.1 Rekrytera personal §teranstéllning Public 360 Bevaras Ja
Enhetschefsbeslut - avbrytande av
2.1.1 Rekrytera personal rekrytering Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Prefektbeslut - avbrytande av rekrytering Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Dekanbeslut - avbrytande av rekrytering Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Rektorsbeslut - avbrytande av rekrytering | Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Omprovat beslut till dverinstans Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Ansokan knuten till 6verklagandedrende Public 360 RA-FS 2004:1 [Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Yttrande avseende Gverklagan Public 360 Bevaras Ja
2.1.1 Rekrytera personal Beslut fran éverklagarinstans Public 360 Bevaras Ja
Information avseende uppehalistillstand Beslut om uppehalistillstand fran Migrationsverket som skickas for kinnedom
2.1.1 Rekrytera personal frdn myndighet Personalakt Bevaras vid rekrytering. Ja
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Referenstagning for anstalld kandidat bevaras i rekryteringsérendet.
Referenstagning for 6vriga kandidater gallras efter 2 ar. Referenser kan ligga i
2.1.1 Rekrytera personal Referenstagning Public360 RA-FS 2021:2 |Bevaras/2 ar yttrandet om referenser tagits muntligt via telefon.
Hari ingdr hantering av handelserna kopplat till anstéllning, exempelvis
anstallningsvillkor, férordnanden, nomineringar, utmarkelser, tjanstledighet,
vidaredelegation fran prefekt, avdelnings- eller enhetschef, uppsagning samt
avslut av anstallning. Vissa beslut omfattar flera anstéllda. | processen ingar
dven administrationen kring personer som har anstéllningsstod samt
hanteringen av kortare tillfilliga anstallningar som exempelvis
tentamensvakt. Avseende uppdrag och funktioner hanteras exempelvis
utseende av dmnesansvarig samt verksamhetssamordnare har medan
uppdrag pa hogre niva i verksamheten sasom prefekt eller senior professor
gar under 1.2.1 Styra, leda och organisera verksamheten (med undantag av
drenden da funktionerna rekryteras). Observera relation till process 2.15
Hantera utndmningar samt att inkép av tjanst hanteras under process 2.3.1
2.1.2 Administrera anstallning Hantera direktupphandling eller avrop fran ramavtal.
Prefektbeslut - Forslag till utseende av Forslag av amnesansvarig. Kopia avseende beslut fran namnden forvaras i
2.1.2 Administrera anstéllning dmnesansvarig Public 360 Bevaras drendet. Ja
2.1.2 Administrera anstallning Anmalan om bisyssla Primula Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstalining Underrattelse enligt trygghetsstiftelsen Personalakt Bevaras Anmalan av arbetstagare till trygghetsstiftelsen. Ja
2.1.2 Administrera anstalining Beslut- Utseende av kursansvarig Public 360/Kopia i personalakt Bevaras Som prefektbeslut eller vidaredelegerat. Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Begédran om entledigande Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstalining Adressandring, avisering om Primula RA-FS 2019:1 |Gallras direkt Nej
2.1.2 Administrera anstallning Tjénsteutldtande Public 360 Bevaras Avser befordran. Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Uppdateras av den anstéllde sjalv i Primula, arvodesanstallning administreras
av administrator och informationen gallras nar gallringsfristen fér
arvodesrakningar gatt ut. Gallras under férutsattning att allménhetens ratt
till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
Gallras 1 &r efter rattskipning, férvaltning och forskning samt under forutsattning att de saknar
anstéliningens betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
2.1.2 Administrera anstéllning Adresslistor/ adressregister Primula RA-FS 2021:6 |upphdrande atersdka handlingar eller att upprétthélla sambandet inom arkivet. Ja
Handlingar rérande namnéandringar,
2.1.2 Administrera anstéllning aviseringar Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras Avser avisering om namnandring, utdrag ur folkbokféringen m.m. Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Dekanbeslut - Beslut om uppdrag Public 360 Bevaras Ja
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2.1.2 Administrera anstéllning Avdelningschefsbeslut - Beslut om uppdrag |Public 360 Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstalining Beslut avsked Public 360/Kopia i personalakt RA-FS 2019:1 [Bevaras Skapa drendereferens till eventuellt personalansvarsarende. Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Ledighetsansokan semester Primula RA-FS 2019:1 |2 ar Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Beslut om férméner Public 360/Kopia i personalakt Bevaras Ja
Intyg om avklarad del av doktorandstudier
2.1.2 Administrera anstéllning (uppflyttning i doktorandstegen) Primula Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstalining Beslut uppsagning Public 360/Kopia i personalakt RA-FS 2019:1 [Bevaras Skapa drendereferens till eventuellt personalansvarsarende. Ja
Beslut om individuella
beslut/6verenskommelser och/eller Public 360/ Kopia i personalakt/
2.1.2 Administrera anstéllning forandrad 16n Primula Bevaras T.ex. géllande arbetsuppgifter. Ny 16n i Primula Ja
Anteckningar av tillféllig eller ringa betydelse gallras. Fortydligande:
Gallras 2 ar efter minnesanteckningar som ej fardigstalls och annat arbetsmaterial &r inte
2.1.2 Administrera anstéllning Minnesanteckningar fran lénesamtal RA-FS 2021:6 |genomfért samtal |allm&nna handlingar och omfattas saledes inte av detta beslut. Ja/Nej
2.1.2 Administrera anstalining Ansdkan om befordran Public 360/Reachmee Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Beslut om befordran Public 360 Bevaras Likstélls med anstaliningsbevis Ja
2.1.2 Administrera anstallning Overenskommelse om arbetsbefrielse Public 360/Kopia i personalakt RA-FS 2019:1 [Bevaras Skapa drendereferens till eventuellt personalansvarsarende. Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Tjanstgoringsbetyg, utfardade har Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
Far gallras under férutsattning att uppgifter om tiden och orsaken till avslut  |fér gallring av
framgar av handlingar som fér varje anstélld redovisar nar- och franvaro pappershandlingar efter
under kalenderaret eller motsvarande handlingar som bevaras. skanning vid Orebro
2.1.2 Administrera anstalining Tjanstgéringsintyg, utfardade har Personalakt RA-FS 2019:1 |Bevaras/1 vecka. Tjanstgoringsintyg som innehaller vardeomddmen ska bevaras i personalakt. |universitet 1.3—00037/2022 |Nej
2.1.2 Administrera anstéllning Beslut - [6netillagg Public 360/Primula Bevaras Ja
Skickas ibland via chef och ibland via arbetstagarorganisationen.
Formular ifyllt av den anstéllde infor Informationen &r av tillfallig betydelse och kan darmed gallras efter 2 &r.
2.1.2 Administrera anstalining I16neforhandling Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/2 ar Loneenkat som tillfér drende sakuppgift bevaras i drendet. Ja/Nej
Public 360/Kopia i personalakt/
2.1.2 Administrera anstéllning Beslut om delpension Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras Ja
Fran prefekt, avdelningschef och enhetschef. Observera att da delegeringen
2.1.2 Administrera anstéllning Beslut-Vidaredelegation Public 360 Bevaras gar fran rektor eller dvrig ledning hor detta till process 1.2.1. Ja
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Enligt krav fran arbetsmiljéverket. Observera att da delegeringen gar fran
Overenskommelse - Uppgiftsférdelning i det rektor eller 6vrig ledning hor detta till process 1.2.1 Styra, leda och organisera
2.1.2 Administrera anstallning systematiska arbetsmiljarbetet Public 360/ Kopia i personalakt Bevaras verksamheten. Ja
Ansdkan om entledigande i samband med
2.1.2 Administrera anstéllning pension Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstallning Beslut om pension Personalakt RA-FS 2019:1 [Bevaras Ja
2.1.2 Administrera anstéllning Forhandlingsprotokoll (MBL) - Kopia Public 360 Bevaras Ja
| processen ingar att hantera och registrera underlag, gora berakningar och
utbetalningar samt arbeta med de anstalldas skattedeklarationer. Hari ingar
2.1.3 Berdkna och betala ut I6n aven hantering av arvoden till timanstallda.
Underlag till flextidsystem vid deltidsarbete. Aven kallad tjanstgoringslista
2.1.3 Berdkna och betala ut [6n Underlag till tidredovisning Primula RA-FS 2019:1 |2 ar eller schema. Nej
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Flexrapport Primula RA-FS 2019:1 (2 ar Nej
Uppgifter som under kalenderaret redovisar for varje anstalld.
Lonepaverkande uppgifter. Redovisar dven uppgifter om anledningen till
franvaro, tjanstebendmning, anstéliningsform, fast 16n och &rsarbetstid.
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Nar- och franvarouppgifter Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras Bendmns dven drsjournaler/ kalendarier/tjanstgoringsjournaler, ar. Nej
Uppgifter som visar avvikelser i samband med I6nekérningen. Aven kallat
kontrollistor. Far gallras vid inaktualitet om uppgifterna framgar av
2.1.3 Berdkna och betala ut [6n Léneberdkningar Primula RA-FS 2019:1 |3 manader I6nesammanstéliningar/I6nespecifikationer. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Avser beslut om utmitning av I6n.Beslut fran Kronofogden. Gallras 2 &r efter |skanning vid Orebro
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Utmatningsbeslut Parm hos HR RA-FS 2019:1 |2 &r att beslutet har upphort att galla. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Bade inarbetad évertid/mertid och uttag av kompensationsledighet Aven
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Overtids- och mertidsrapporter Primula RA-FS 2019:1 (2 ar kallat 6vertids- och jourjournaler. Nej
2.1.3 Berdkna och betala ut I6n Underlag fér manuellt utbetald I6n Primula RA-FS 2019:1 |2 ar Nej
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Personalekonomiska sammanstéllningar Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras Till exempel l6nekartlédggningar. Ja
Kodbeskrivning till Idnearterna i ett digitalt I6nesystem. Aven kallat
2.1.3 Berdkna och betala ut [6n Sammanstéllningar av I6nearter Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras I6neartsforteckning eller Ioneartskatalog. Nej
Lénsesammanstallningar/
2.13 Berdkna och betala ut [6n I6nespecifikationer Primula RA-FS 2019:1 |Bevaras Bendmns dven lonelistor. Nej
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Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
Avser genomférda resor samt utldgg i samband med resor som far gallras pappershandlingar efter
efter 7 ar. Reserékningar som avser EU-redovisning bevaras i 20 ar. Bilagor |skanning vid Orebro
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Reserékningar med bilagor Primula Papper/Arkivbox RA-FS 2019:1 |7 ar/20 &r skrivs ut pa papper. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Avser manatliga sammanstéllningar av uppgifter som for en anstélld redovisar
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Timrapporter RA-FS 2019:1 |3 manader nar- och franvaro. Nej
Avser ersattningar som betalas ut via I6nesystemet. Har ingar dven
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Arvodesuppgifter Primula RA-FS 2019:1 |7 ar hanteringen av uppdragsarvoden och liknade ersattningar. Nej
Avser integrationer med andra myndigheter fér periodvisa rapporteringar av
uppgifter ur [6nesystemet, till exempel rapportering till Forsakringskassan
avseende sjukdom de forsta 14 dagarna, Statistiska centralbyran avseende
Avstamningar for kontroll av |6nestatistik, Statens pensionsverk avseende information fér kommande
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n transaktionsinformation RA-FS 2019:1 (2 ar pensionsutbetalningar eller Arbetsgivarverket avseende I6nestatistik Nej
Fér gallras med 2 ars gallringsfrist under férutséttning att sjukperioden
framgdr av handlingar som fér varje anstélld redovisar nar- och frénvaro
under kalenderaret eller motsvarande handlingar som bevaras. | annat fall far
2.1.3 Berikna och betala ut 16n Sjukférsakran Primula RA-FS 2019:1 |10 ar/2 &r den gallras efter 10 ar. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Anmadlan om sjukdomsfall som fortloper skanning vid Orebro
2.1.3 Berdkna och betala ut [6n efter sjukléneperiodens slut Personalakt RA-FS 2019:1 |10 ar Avser arbetsgivarens anmalan till Forsdkringskassan. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
skanning vid Orebro
2.13 Berdkna och betala ut 16n Sarskild inkomstskatt for utomlands bosatta |Papper/Arkivbox RA-FS 2019:1 (2 &r universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Personal- och lénehandelser,
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n sammanstallning for avisering om RA-FS 2019:1 |3 manader T ex pensionsavgéngar eller slutdatum for tillfélligt anstéllda. Nej
2.13 Berdkna och betala ut I6n Personreskontra Primula Bevaras
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
Ansokan om erséattning for kostnader for pappershandlingar efter
arbetstagare med omfattande skanning vid Orebro
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n korttidsfranvaro Papper/Arkivbox RA-FS 2019:1 |10 ar Avser arbetsgivarens anmalan till Férsdkringskassan. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
Beslut fran Forsdkringskassan om erséttning pappershandlingar efter
fran forsta sjukdagen till arbetstagare med skanning vid Orebro
2.1.3 Berikna och betala ut 16n omfattande korttidsfradnvaro Papper/Arkivbox RA-FS 2019:1 |10 ar Hogriskskydd/sarskilt hogriskskydd. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
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Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
10 ars gallringsfrist for lakarintyg avseende kortare sjukfranvaro dar originalet |fér gallring av
inkom till universitetet. 2 ars gallringsfrist for kopior av ldkarintyg som avser |pappershandlingar efter
langre tids sjukfranvaro déar ldkarintyg i original dversants till skanning vid Orebro
213 Berikna och betala ut 16n Lakarintyg Adato RA-FS 2019:1 |2 ar/10 &r, se anm. |férsdkringskassan. universitet 1.3-00037/2022 |Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Kvitton rérande lékarvards- och lakemedels- skanning vid Orebro
2.13 Berdkna och betala ut 16n ersdttningar Primula RA-FS 2019:1 |7 &r universitet 1.3-00037/2022 |Nej
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Skatteuppgifter RA-FS 2019:1 (2 ar Avser jamkningsbeslut, begdran om hdjning av skatteavdrag m.m. Nej
RA-FS Redovisar samtliga genomférda transaktioner, inklusive eventuella dndringar,
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Loggsammanstéllningar Primula 2018:10 7 &r vem som registrerat och vid vilken tidpunkt. Nej
Uppgifter som redovisar preliminar skatt, kontrolluppgifter,
2.1.3 Berdkna och betala ut 16n Uppgifter for skatteredovisning Primula RA-FS 2019:1 |7 ar uppbordsspecifikationer m.m. Nej
Processen avser arbetet med att hantera medarbetarsamtal samt att hantera
administration i samband med, och/eller genomférande av interna
utbildningar och seminarier, t ex hogskolepedagogik. Har ingar dven
individuell coachning eller handledning av chefer. Observera att
kompetensutveckling genom internationella utbyten hanteras under process
2.1.4 Kompetensutveckla personal 2.8 Administrera internationella studier och stipendier.
2.1.4 Kompetensutveckla personal Kursplan hégskolepedagogiska kurser Public 360 Bevaras Ja
Public 360/ fristdende dokument i
2.1.4 Kompetensutveckla personal Ansokan - hogskolepedagogiska kurser projekt Bevaras Listor pa ansokningar bevaras.
1ar efter
2.1.4 Kompetensutveckla personal Kursinbjudningar publicering Publicering om att kurser dr mojliga att soka. Nej
Public 360/ fristdende dokument i Underlag kan gallras. Deltagarforteckning for hogskolepedagogiska kurser
2.1.4 Kompetensutveckla personal Deltagarforteckning projekt Bevaras bevaras som fristdende dokument i Public 360. Nej
RA-MS
2.1.4 Kompetensutveckla personal Schema universitetspedagogiska kurser Kronox 2020:25 5ar Nej
Ansokan tillgodordknande -
2.1.4 Kompetensutveckla personal hégskolepedagogiska kurser Public 360 Bevaras Nej
Beslut tillgodordknande -
2.1.4 Kompetensutveckla personal universitetspedagogiska kurser Public 360 Bevaras Nej
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Hogskolepedagogiska kurser bevaras i Public 360. Egenproducerade
Public 360/ Wiseflow/ ldromedel for personal och annan kompetensutveckling av vikt ska bevaras.
2.1.4 Kompetensutveckla personal Egenproducerat ldromedel Gemensamma fillagringsytan Bevaras For arkivering av laromedel digitalt, se Rutin gemensamma fillagringsytan. Nej
2.1.4 Kompetensutveckla personal Kursplan Public 360 Bevaras Kursplan fér hogskolepedagogiska kurser. Ja
2.1.4 Kompetensutveckla personal Kursvérdering ORU-survey Bevaras Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
Avser dven intyg som ger tillstand. T.ex. tillstand att kora lift. pappershandlingar efter
Hogskolepedagogiska kurser hanteras i Public 360. Vid interna utbildningar  |skanning vid Orebro
2.1.4 Kompetensutveckla personal Intyg genomford kurs Personalakt/Public 360/Primula RA-FS 2019:1 [Bevaras bevaras intyg i Primula. Vid externa utbildningar bevaras intyg i personalakt. |universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Public 360/ fristdende dokument i Alternativ benamning betygslista. Handlingar kopplat till
2.1.4 Kompetensutveckla personal Resultatlista projekt Bevaras hogskolepedagogiska kurser hanteras och bevaras i Public 360. Nej
Manualer och handbécker som tydliggor universitetets arbete bevaras och
Manualer, handbécker och registreras i Public 360. Handlingar kopplat till hégskolepedagogiska kurser
2.1.4 Kompetensutveckla personal rutinbeskrivningar Public 360/Fristaende dokument RA-FS 2021:6 [Bevaras hanteras och bevaras i Public 360 (under fristdende dokument). Ja/Nej
2.1.4 Kompetensutveckla personal Kompetensforsorjningsplan Public 360 Bevaras Ingdr i verksamhetsplan. Ja
Handlingarna blir allmén handling nér de far sin slutliga utformning. Vid nasta
ars medarbetarsamtal tillférs information fran foregaende ars samtal, vilket
gor att handlingar fran det tidigare &ret blir inaktuella.
Personalutbildningar och annan kompetensutveckling, viktigare handlingar
rérande bevaras enligt RA-FS 2006:5. Minnesanteckningar av tillfallig
betydelse gallras. Fortydligande: minnesanteckningar och annat
Sammanfattande punkter fran 2 ar efter genomfért|arbetsmaterial &r inte allmédnna handlingar och omfattas saledes inte av detta
2.1.4 Kompetensutveckla personal medarbetarsamtal RA-FS 2021:6 |[samtal beslut. Obs avser ej l6nesattande samtal. Nej
2.1.4 Kompetensutveckla personal Tidsbokning handledning RA-FS 2021:6 |1 &r Exempelvis akademisk skrivande och informationssékning.
Under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och att
handlingarna beddms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning
samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.1.4 Kompetensutveckla personal Checklista RA-FS 2021:6 |1 &r upprétthalla sambandet inom arkivet.
Minnesanteckningar av vikt fran seminarier géllande kompetensutveckling,
2.1.4 Kompetensutveckla personal Seminarium, minnesanteckningar Den gemensamma fillagringsytan  |RA-FS 2021:6 [Bevaras till exempel chefsseminarium, ska bevaras. Nej
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Under forutsattning att allmanhetens réatt till insyn inte dsidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning
samt under forutsattning att de saknar betydelse nér det géller att
Lokalbokning interna kurser, ej dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.1.4 Kompetensutveckla personal hogskolepedagogiska kurser RA-FS 2021:6 (5 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Nej
Processen avser chef och anstallds arbete avseende rehabiliteringsplan samt
Hantera arbetsanpassningar och kontakt med berérda instanser, kontakter och aktiviteter under
2.1.5 rehabilitering rehabiliteringsprocessen som dokumenteras pa lampligt satt.
Handlingarna blir allmén handling nér de far sin slutliga utformning.
Fardigstalls handlingen ska den registreras enligt Offentlighets- och
Hantera arbetsanpassningar och sekretesslagstiftningen. Anteckningar att rékna som arbetsmaterial rensas
2.1.5 rehabilitering Anteckningar vid rehabiliteringsméten Adato Bevaras omgaende. Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Hantera arbetsanpassningar och skanning vid Orebro
2.1.5 rehabilitering Ansokan om bidrag till arbetshjalpmedel Personalakt RA-FS 2019:1 [Bevaras Beslut tas inte av larosatet. universite t 1.3-00037/2022 |Ja
Under férutsattning att allmanhetens réatt till insyn inte dsidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
Hantera arbetsanpassningar och dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.1.5 rehabilitering Tidsbokning Adato RA-FS 2021:6 |1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Nej
Utredningar exempelvis rérande rehabilitering, arbetssociala och
Hantera arbetsanpassningar och psykosociala fragor pa individniva. Eventuella underlag till utredning av
2.1.5 rehabilitering Rehabiliteringsplan (Utredning med bilagor) [Adato RA-FS 2019:1 |Bevaras rehabilitering bevaras. Ja
Processen omfattar bland annat méten med centrala och lokala
arbetsmiljogrupper samt att genomféra skyddsronder. Har ingar dven
anmdlan om arbetsskada, tillbud, hantering av férsakringar kopplat till detta
samt i forekommande fall anmalan av handelser till Arbetsmiljoverket (galler
bade anstallda och studenter). Hari ingar skyddsombudens och
personalféreningarnas arbete. Observera relation till process 1.4.2 Folja upp
och redovisa verksamheten dar medarbetarundersékningar samt
2.1.6 Hantera arbetsmiljo arbetsmiljoutredningar hanteras.
2.1.6 Hantera arbetsmiljo Arbetsmiljokommitténs protokoll Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras Laggs i samlingsérende arsvis Ja
2.1.6 Hantera arbetsmiljo Skyddsrondsprotokoll Public 360 Bevaras Dokumentation fran skyddsrond. Nej
Anmdlan om arbetsskada bevaras. Anmélan om tillbud far gallras, men
2.1.6 Hantera arbetsmiljo Anmadlan om arbetsskada eller tillbud Public 360 RA-FS 2019:1 [Bevaras sammanstélliningen bevaras. Ja
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Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Minnesanteckningar centrala och lokala Papper/Arkivbox Gemensamma skanning vid Orebro
2.1.6 Hantera arbetsmiljo arbetsmiljogrupper fillagringsytan Bevaras universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Sjuk- och arbetsskadeforsakring pa
2.1.6 Hantera arbetsmiljo individniva Public 360 Bevaras Forsakringsbekraftelse. Ja
Processen omfattar forhandlingsarbete mellan arbetsgivaren och de fackliga
organisationerna, sdisom MBL lokalt p& avdelningar och institutioner samt
universitetsévergripande. Har ingar dven det lopande arbetet med
information till berérda medarbetare. Informationen i processen &r ofta en
Forhandla med del av redan férekommande drenden i andra processer medan original av
2.1.7 arbetstagarorganisationer MBL-protokoll hanteras har.
Forhandla med MBL-information Minnesanteckningar enligt Bevaras som samlingsarende arligen. Enligt medbestdmmandelagen.
2.1.7 arbetstagarorganisationer 8§19 Public 360 RA-FS 2021:6 [Bevaras Information infor forhandling bevaras. Nej
Forhandla med Bevaras vid férhandling eller infér férhandling. Enligt
2.1.7 arbetstagarorganisationer MBL-protokoll enligt §11 Public 360 Bevaras medbestdmmandelagen. Se MBL-information. Nej
Forhandla med Inkommen skrivelse rérande fackliga
2.1.7 arbetstagarorganisationer forhandlingar Public 360 Bevaras Exempelvis rérande tvisteférhandling. Ja
Informationen kan gallras under forutséttning att allmanhetens ratt till insyn |Kan eventuellt
inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde fér réttskipning, ersattningsskannas. Se Rutin
forvaltning och forskning. Samt under férutséttning att de saknar betydelse  |fér gallring av
nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att &terséka pappershandlingar efter
Forhandla med Minnesanteckningar - information till handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Bevaras i skanning vid Orebro
2.1.7 arbetstagarorganisationer medarbetare Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar samlingsarenden arsvis. universitet 1.3-00037/2022 |Ja
Forhandla med Varsel (utgdende till fackliga
2.1.7 arbetstagarorganisationer organisationerna) Public 360 Bevaras Avser varsel vid uppsagning. Ja
Avser |6nerevision. Samlingsarende per ar. RALS férhandlingar. Protokollet &r
Forhandla med egentligen ett avtal. Ovriga handlingar av betydelse vid [6neférhandlingar ska
2.1.7 arbetstagarorganisationer Protokoll (avtal) géllande l6neférhandling | Public 360 Bevaras bevaras enligt RA-FS 2019:1 Ja
Forhandla med
2.1.7 arbetstagarorganisationer MBL-protokoll enligt §14 Public 360 Bevaras Ja
Forhandla med Listor som anvands for kontroll vid Bevaras som bilaga till protokollet. Till exempel bilagor som specifierar vilken
2.1.7 arbetstagarorganisationer forhandling Public 360 Bevaras 16n varje person erhaller. Ja
Férhandla med
2.1.7 arbetstagarorganisationer Kretsning (bilaga till MBL protokoll) Public 360 Bevaras Bevaras som bilaga till protokollet. Ja
Forhandla med Bevaras i drende om det finns motsattning till informationen. | annat fall
2.1.7 arbetstagarorganisationer E-post med information om anstallning Public 360 Bevaras/ 13ar gallras handlingen. Ja
Forhandla med
2.1.7 arbetstagarorganisationer Omstallning (bilaga till MBL-protokoll) Public 360 Bevaras Bevaras som bilaga till protokollet. Nej
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| processen hanteras evenemang, ceremonier samt dylika tillstéllningar med
huvudsyfte att hedra personal savél som att lyfta personalens valmaende pa
ldrosatet. Har avses exempelvis minnesstunder, personalarshégtid,
julgransplundring, personalfest och Luciafirande. Externa parter kan vara
inblandade men huvudfokus &r inte att marknadsféra verksamheten
gentemot dem. | processen ingar bland annat att skicka ut inbjudningar, boka
lokal samt att pa olika satt dokumentera tillfillet. Observera relationen till
processen 5.1 Skapa, hantera och utveckla samverkansmaéjligheter dar events
Anordna personalsociala evenemang i samverkanssyfte med omvarld &r i fokus samt 3.5 Anordna interna
2.1.8 och ceremonier studentevenemang och ceremonier dar interna studentevenemang hanteras.
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Deltagarlistor Public 360 Bevaras Kallas &ven gastlista. Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Program/repertoar Public 360 Bevaras Nej
Bevaras da beskrivning pa hemsidan ar det som finns fér att forsta évriga
Anordna personalsociala evenemang handlingar som arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar
2.1.8 och ceremonier Information fran webbsida/hemsida Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar som inte tillfor vasentlig metadata kan gallras vid inaktualitet. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Anordna personalsociala evenemang Public 360 Papper/Arkivbox Registreras om del av drende. T.ex. folder, affisch. Vid vepa eller banner skanning vid Orebro
2.1.8 och ceremonier Trycksak Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 [Bevaras bevaras av pragmatiska skal endast foto av denna med angivna matt. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Utvardering - minnesanteckningar Public 360 Bevaras Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Inbjudningar Public 360 Bevaras Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Kérschema Public 360 Bevaras Nej
Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU
2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende
(registreras i Public 360). Informationen kan gallras under férutsattning att
allmanhetens rétt till insyn inte &sidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutséttning att
de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
Anordna personalsociala evenemang Public 360/Bildbanken eller verksamhet, att atersoka handlingar eller att upprétthalla sambandet inom
2.1.8 och ceremonier Fotografier Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar arkivet. Nej
Fér bevarande: Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan
(ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala
Anordna personalsociala evenemang handlingar. Information som tillfér ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt
2.1.8 och ceremonier Filmer Gemensamma fillagringsytan Bevaras arende (registreras i Public 360). Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Originalenkat - utvardering Public 360 Bevaras Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Manuskript till tal Public 360 Bevaras Till exempel tal av stérre formell karaktar. Nej
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Avser dven andra former av listor 6ver deltagande i att arrangera
evenemanget. Informationen kan gallras under forutséttning att
allmanhetens rétt till insyn inte &sidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutséttning att
de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
Anordna personalsociala evenemang verksamhet, att atersoka handlingar eller att upprétthalla sambandet inom
2.1.8 och ceremonier Lista 6ver ansvariga RA-FS 2021:6 |1 &r arkivet.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Anordna personalsociala evenemang Ett typexemplar per fakultet bevaras samt vilka som promoverades bevaras |skanning vid Orebro
2.1.8 och ceremonier Intyg Papper/Arkivbox Bevaras (pé aktomslaget). universite t 1.3-00037/2022 |Nej
Informationen kan gallras under forutséttning att allméanhetens ratt till insyn
inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde fér réttskipning,
forvaltning och forskning samt under férutsattning att de saknar betydelse
Anordna personalsociala evenemang 1 ménad efter nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att &terséka
2.1.8 och ceremonier Namnbrickor RA-FS 2021:6 |avslutat evenemang |handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Enkatsvar - utvdrdering RA-FS 2021:6 |1 méanad Gallras under férutsattning att sammanstéllning gjorts. Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Budget Public 360 Bevaras Nej
Anordna personalsociala evenemang Ekonomiska avtal hanteras under 2.3.1 Hantera direktupphandling eller avrop
2.1.8 och ceremonier Avtal Public 360 Bevaras frén ramavtal. Ja
Bevaras eller gallras efter 1 manad. Avser skapade av extern part sdsom
exempelvis Nerikes Allehanda. Handling som inkommit till myndigheten
bevaras medan externt lagrade sddana bevaras om 6nskemal om detta finns.
Inget arkivkrav pa en sddan samling finns dock. Pressklipp och nyhetsinslag
bevaras pa den gemensamma fillagringsytan. Se Rutin fér arkivering pG den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du
Anordna personalsociala evenemang arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett drende
2.1.8 och ceremonier Medierapportering/ Pressklipp Gemensamma fillagringsytan Bevaras/1 manad sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Sammanstéllning - utvédrdering Public 360 Bevaras Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Informationsbrev Public 360 Bevaras Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Anordna personalsociala evenemang Ett typexemplar per fakultet bevaras samt vilka som promoverades bevaras |skanning vid Orebro
2.1.8 och ceremonier Diplom Papper/Arkivbox Bevaras (pé aktomslaget) universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Giftbag/Géava Public 360 RA-FS 2021:6 [Bevaras Information om géva bevaras da gavan ej lampar sig for forvaring. Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Meny Public 360 Bevaras Framgar hilsotillstand av anmalan ska den registreras i Public 360. Nej
Anordna personalsociala evenemang
2.1.8 och ceremonier Bordsplacering Public 360 Bevaras Nej
2.2 Administrera ekonomi
Processen omfattar att hantera underlag, inbetalningar, uppratta och
distribuera kundfakturor samt att hantera eventuella pdminnelser, krav samt
2.2.1 Hantera inbetalningar rekvisitioner.




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Underlag till fakturering. Alla underlag som gér digitalt via arbetsfldde fran
RA-FS ekonomer till redovisningsservice sparas enbart digitalt i ERP. Ovriga underlag
2.2.1 Hantera inbetalningar Underlag till fakturering ERP Papper/Arkivbox 2018:10 20 ar sparas i pappersform. Nej
RA-FS Rekvistion gallande exempelcvis forskningsbidrag. Underlagen skapas via
Hantera inbetalningar Rekvisition Ekonomisystemet ERP 2018:10 20 &r ekonomisystemet dar de gér att atersékas. Nej
Inkommande betalningar fran bankkonto och bankgiro.
Anledningen till att rdkenskapshandlingar bevaras i 20 &r &r fér att de kan
RA-FS innehalla EU-handlingar, vilka har en gallringsfrist pa 20 ar och kan vara svar
2.2.1 Hantera inbetalningar Inkommande betalningar Ekonomisystemet ERP 2018:10 20 &r att sarskilja frén icke EU-handlingar. Nej
Anledningen till att rdkenskapshandlingar bevaras i 20 &r &r fér att de kan
RA-FS innehalla EU-handlingar, vilka har en gallringsfrist pa 20 ar och kan vara svar
2.2.1 Hantera inbetalningar Debet- och kreditfaktura Ekonomisystemet ERP 2018:10 20ar att sarskilja frén icke EU-handlingar. Nej
RA-FS
2.2.1 Hantera inbetalningar Kundreskontra Ekonomisystemet ERP 2018:10 Bevaras Har ingdr kundfordingar Nej
2.2.1 Hantera inbetalningar Kundlista Ekonomisystemet ERP Bevaras Nej
| processen ingdr att hantera kostnader, ta emot, kontera, attestera samt
22272 Hantera utbetalningar betala leverantdrsfakturor samt utbetalningar.
Kan eventuellt
Alla typer av underlag som inte &r en faktura. Exempelvis, dterbetalning av ersattningsskannas. Se Rutin
bidrag, inbetalnigar till skatteverket, betalning inkomna rekvistioner. for gallring av
Anledningen till att rdkenskapshandlingar bevaras i 20 &r &r fér att de kan pappershandlingar efter
Ekonomiskt underlag manuella RA-FS innehalla EU-handlingar, vilka har en gallringsfrist pa 20 &r och kan vara svar |skanning vid Orebro
2.2.2 Hantera kostnader utbetalningar Ekonomisystemet ERP/Proceedo 2018:10 20 ar att sarskilja fran icke EU-handlingar. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
Avser betalningar som registreras direkt i internetbanken. Exempelvis for gallring av
direktutbetalning I6ner. Anledningen till att rdkenskapshandlingar bevarasi |pappershandlingar efter
RA-FS 20 &r &r for att de kan innehalla EU-handlingar, vilka har en gallringsfrist pa 20 |skanning vid Orebro
2.2.2 Hantera kostnader Direktutbetalningar via banken Ekonomisystemet ERP/Proceedo  [2018:10 20 ar ar och kan vara svar att sarskilja fran icke EU-handlingar. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Fakturor pa papper som har skannats far gallras efter 3 ar (géller dven EU-
handlingar). Anledningen till att rdkenskapshandlingar bevaras i 20 ar &r for
RA-FS att de kan innehalla EU-handlingar, vilka har en gallringsfrist pa 20 ar och kan
2.2.2 Hantera kostnader Debet- och kreditfaktura Proceedo 2018:10 20 &r vara svar att sérskilja fran icke EU-handlingar. Nej
2.2.2 Hantera kostnader Leverantorslista Ekonomisystemet ERP Bevaras Leverantdrsregister. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
RA-FS Har ingdr betalningsforslag, betalningsbekriftelse samt betalningsfil. Detta  |skanning vid Orebro
2.2.2 Hantera kostnader Leverantdrsbetalning Gemensam fillagringsytan N: 2018:10 3ar raknas inte som rakenskapsinformation. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
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Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
En verifikation som skapas nar betalning har skett pa banken. Anledningen till |pappershandlingar efter
RA-FS att rakenskapshandlingar bevaras i 20 &r &r for att det kan innehalla EU- skanning vid Orebro
Hantera kostnader Aterredovisning av leverantérsbetalning Ekonomisystemet ERP 2018:10 20 ar handlingar. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
| processen ingdr att I6pande hantera och redovisa ekonomiska transaktioner
2.2.3 Lopande bokféring och anlaggningar och anldggningstillgangar. Endast digitalt - ERP
Det tva olika verifikationsnummerserier. En digital dér underlag sparas digitalt
och en dar underlag sparas pa papper. Rakenskapshandlingar kopplat till EU-
RA-FS projekt har en gallringsfrist pa 20 &r vilket har paverkat gallringsfristen for
2.2.2 Lépande bokféring och anlaggningar | Verifikation ERP Papper/Arkivbox 2018:10 20 ar 6vrig information (da informationen &r svar att sarskilja). Nej
Det tva olika verifikationsnummerserier. En digital dar underlag sparas digitalt
RA-FS och en dar underlag sparas pa papper. Underlagen sparas tillsammans med
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar | Underlag till verifikation ERP Papper/Arkivbox 2018:10 20 ar verifikationer. Nej
RA-FS Avser de ekonomiska handelserna bokférda sa att de kan presenteras i
2.2.3 Lopande bokféring och anlaggningar | Grundbokforing Ekonomisystemet ERP 2018:10 Bevaras registreringsordning (dagbok). Nej
RA-FS Avser de ekonomiska hdndelserna s& att de kan presenteras per
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar  |Huvudbokféring Ekonomisystemet ERP 2018:10 Bevaras redovisningsperiod i systematisk ordning (huvudbok). Nej
Kontoplansdokumentet ska diarieféras i Public 360 nér en stérre uppdatering
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar Kontoplan inklusive kodplan ERP Public 360 Bevaras gors. Ja
RA-FS Avser de ekonomiska hdndelserna bokférda sa att de kan presenteras per
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar | Sidordnad bokféring (Reskontror) Ekonomisystemet ERP 2018:10 Bevaras redovisningsperiod i reskontror. Nej
2.2.3 Lépande bokforing och anlaggningar | Avstamning av balanskonto Gemensamma fillagringsytan N: Bevaras Bevaras som bilaga till arsbokslutet. Nej
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar Underlag for registrering av anlaggning Ekonomisystemet ERP RA-FS 2021:6 |1 &r Nej
Anldggnings och inventarieregister/ RA-FS
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar redovisning Ekonomisystemet ERP 2018:10 Bevaras Bevaras per rakenskapsar Ja
RA-FS
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar | Blanketter for hantering av mervirdesskatt |Gemensamma fillagringsytan N: 2018:10 7 ar Har raknas skattedekleration for in- och utgdende moms. Nej
RA-FS
2.2.3 Lépande bokféring och anldggningar | Avstdmningsinformation fran bank Gemensamma fillagringsytan N: 2018:10 7 &r Bevaras digitalt p& server Nej
Inventeringsintyg samt RA-FS
2.2.3 Lépande bokféring och anlaggningar inventeringsunderlag Public 360 2018:10 Bevaras Bevaras per rikenskapsar. Ja
RA-FS
2.2.3 Lépande bokféring och anldggningar  |Lan hos Riksgélden Public 360 2018:10 Bevaras Laggs in digitalt i Riksgéldens system. Bekréftelse mottas. Ja
Processen omfattar administration av universitetets fonder och stiftelser.
Handlingar rérande externa fonder och stiftelser sdsom inbjudningar till att
ansoka om stipendier hanteras under 2.4.1 Hantera information som inte
féranleder nagon atgéard samt gavor och synpunkter eller
verksamhetsomradet forskning om det ar specifikt knutet till pagaende
2.2.4 Hantera stiftelser forskning.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
skanning vid Orebro
2.2.4 Hantera stiftelser Lépande bokféring Papper/Arkivbox Bevaras universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Signerat beslut till banken om hantering av de ekonomiska tillgdngarna
2.2.4 Hantera stiftelser Beslut - hantering av tillgdngar Public 360 Bevaras (placeringar) Ja
2.2.4 Hantera stiftelser Beslut - utbetalning Public 360 Bevaras Signerat beslut for utbetalning av banken Ja
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Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
RA-FS skanning vid Orebro
2.2.4 Hantera stiftelser Avstdmningar Gemensamma fillagringsytan N: 2018:10 Bevaras Avser sammanstallning av stiftelsens avstamningar universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
RA-FS skanning vid Orebro
2.2.4 Hantera stiftelser Avstamningsinformation fran bank Gemensamma fillagringsytan N: 2018:10 7 &r universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
Observera att 6vriga uppgifter som ar av betydelse for att det ska g& att félja |pappershandlingar efter
och forsta de enskilda bokféringsposternas behandling i bokforingen ocksa skanning vid Orebro
2.2.4 Hantera stiftelser Vérderingsnormer Gemensamma fillagringsytan N: RA-FS 2015:2 [Bevaras ska bevaras. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
skanning vid Orebro
2.2.4 Hantera stiftelser Avstdamning av balanskonto Gemensamma fillagringsytan N: Bevaras universitet 1.3-00037/2022 |Nej
2.3 Anskaffa varor och tjénster
| processen ingdr att gora inkdp och bestallningar av varor eller tjanster, det
vill séga direktupphandling och avrop fran ramavtal genom rangordnande
eller med annan férdelningsnyckel. Har ingér dven reklamering. Med
direktupphandling avses ett férfarande fér tilldelning av kontrakt eller
ingdende av ramavtal utan krav pa att den upphandlande myndigheteten
forst ska informera om sin avsikt att upphandla genom en annons om
anbudsinfordran. Direktupphandling inkluderar allt frén inkép som sker "6ver
disk” i butik till inkép som féregas av mer omfattande kontakter och
prisjamforelser mellan olika leverantérer. Avtal som rér 6verenskommelser
eller annat an inkdp hanteras i den process som avses, exempelvis hyresavtal
som gar under process 2.13 Planera och skéta lokaler. Alla handlingar kopplat
Hantera direktupphandling eller avrop till upphandling hanteras under process 2.3.2 Hantera upphandling och
2.3.1 fran ramavtal fornyad konkurrensutsattning.
Hantera direktupphandling eller avrop
2.3.1 fran ramavtal Tjansteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Ink&p vars vérde 6verstiger det belopp som anges i 19 a kap. 11 §, dvs 100
Hantera direktupphandling eller avrop 000 kronor i lagen om offentlig upphandling ska bevaras och registreras.
2.3.1 fran ramavtal Internt beslut/godkénnande av ink6p Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/2 ar Handlingar som undersiger vardet kan gallras efter 2 ar. Ja/Nej
Kallas &ven 6verenskommelse, kontrakt och accept. Inkdpsavtal som dven
Hantera direktupphandling eller avrop innehaller andra former av 6verenskommelser sésom exempelvis SLA (Service
2.3.1 fran ramavtal Avtal Public 360 RA-FS 2018:3 [Bevaras level agreement) eller PUBA (Personuppgiftsbitrddesavtal) bevaras. Ja/Nej
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Hantera direktupphandling eller avrop
2.3.1 fran ramavtal Avisering av havning av avtal Public 360 Bevaras Ja
Hantera direktupphandling eller avrop
2.3.1 fran ramavtal Skrivelse - hdvning av avtal Public 360 Bevaras Ja
Handlingar vars varde 6verstiger det belopp som angesi19 a kap. 11§ i
lagen om offentlig upphandling ska bevaras och registreras. Géller dven vid
Hantera direktupphandling eller avrop avrop fran ramavtal. Handlingar som undersiger vardet kan gallras vid
2.3.1 fran ramavtal Offertforfrégan Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/1ar inaktualitet. Ja/Nej
Handlingar vars varde 6verstiger det belopp som anges i 19 a kap. 11 § i lagen
Hantera direktupphandling eller avrop om offentlig upphandling ska bevaras och registreras. Géller dven vid avrop
2.3.1 fran ramavtal Offert Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/1 &r frén ramavtal. Handlingar som undersiger vardet kan gallras vid inaktualitet. Ja/Nej
Handlingar vars varde 6verstiger det belopp som anges i 19 a kap. 11 § i lagen
om offentlig upphandling ska bevaras och registreras. Géller dven vid avrop
fran ramavtal. Handlingar som undersiger vérdet kan gallras vid inaktualitet
men informationen ska bevaras om nédvéndigt for redovisning, kontroll,
Hantera direktupphandling eller avrop revision eller fér styrkande och fordringar eller andra rattigheter och
2.3.1 fran ramavtal Korrespondens - reklamering Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/1 ar skyldigheter. Ja/Nej
Informationen kan gallras under forutséttning att allméanhetens ratt till insyn
inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde fér réttskipning,
forvaltning och forskning samt under férutsattning att de saknar betydelse
Hantera direktupphandling eller avrop nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att &terséka
2.3.1 fran ramavtal Ordererkannande, féljesedlar, packnotor |Proceedo Papper RA-FS 2021:6 |3 manader handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Kallas &ven avrop fran ramavtal.
Handlingar vars virde 6verstiger det belopp som anges i 19 a kap. 11 § i lagen
Hantera direktupphandling eller avrop om offentlig upphandling ska bevaras och registreras. Handlingar som
2.3.1 fran ramavtal Bestallning Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/6 manader |undersiger védrdet kan gallras vid inaktualitet. Ja/Nej
Hantera direktupphandling eller avrop |Universitetsdirektérsbeslut - Behorighet for RA-FS Avser listor 6ver behdriga att forfoga 6ver myndighetens medel. Bevaras per
2.3.1 fran ramavtal innehav av foretagskort Public 360 2018:10 Bevaras rakenskapsar. Ja
Processen omfattar annonserade upphandlingar enligt Lagen om offentlig
upphandling samt férnyad konkurrensutsattning. Aven
overprovningsarenden hanteras har. Observera att direktupphandling
Hantera upphandling och férnyad hanteras under process 2.3.1 Hantera direktupphandling eller avrop fran
2.3.2 konkurrensutsattning ramavtal.
Hantera upphandling och férnyad Aven kallat PUBA. Avtalet ingdr ofta i ett storre 6vergripande avtal och
2.3.2 konkurrensutsattning Personuppgiftsbitradesavtal Public 360 Bevaras bevaras da i detta. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning SLA-med leverantor Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Beslutsdokument - Undantag fran LOU Public 360 Bevaras Ja
Sandlista 6ver leverantérer som mottagit
Hantera upphandling och férnyad ansokningsinbjudan eller
2.3.2 konkurrensutsattning forfragningsunderlag Public 360 Bevaras Aven kallat upphandlingsdokument Ja
Exempel pa handlingar &r: -Anbud -Fértydliganden och kompletteringar av
anbuden eller anbudsansékningarna. -Intyg, bevis eller motsvarande som
inhdmtats for kontroll av leverantéren. -Bilagor. Bilagor som utgors av
foremal (avser till exempel modeller och arbetsprover) som myndigheten
Hantera upphandling och férnyad beddmt inte &r allmdnna handlingar bér bevaras i orignalform eller pa annat
2.3.2 konkurrensutsattning Anbud, vinnande med bilagor Public 360 RA-FS 2018:3 [Bevaras satt dokumenteras i drendet exempelvis genom avbildning. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Beslut om avbrytande av upphandling Public 360 Bevaras Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Skrivelse - Sarskilda kontraktsvillkor Public 360 Bevaras Ingér i avtal Ja
Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa delta i
upphandlingen. Anbudsansékningar eller dven kallad
prekvalificeringshandlingar tillhérande antagna anbud bevaras och
registreras. Ovriga anbudsansékningar eller prekvalificeringshandlingar far
gallras 4 ar fran den dag avtalet slots eller upphandlingen avbréts (omfattar
Hantera upphandling och férnyad dven annan dokumentation som tillhér anbudsansékningen eller
2.3.2 konkurrensutsattning Anbudsansokning Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/4 ar prekvalificeringshandlingen). Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Upphandlingsbeslut Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Forfragningsunderlag (underlag for anbud) |Public 360 Bevaras Kallas &ven anbudsforfragan eller upphandlingsdokument Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Annons Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Anbudséppningsprotokoll Public 360 Bevaras Avser protokoll 6ver 6ppning av anbud, forteckning och motsvarande. Ja
Exempel pa handlingar &r: -Anbud -Fértydliganden och kompletteringar av
anbuden eller anbudsansékningarna. -Intyg, bevis eller motsvarande som
inhdmtats for kontroll av leverantéren. -Bilagor. Far gallras 4 &r efter den dag
avtalet slots eller upphandlingen avbréts. For ramavtal ska fristen borja
réknas frén det att att det inte ldngre ar méjligt att utnyttja avtalet.
Myndigheten bor, fore verkstallande av aterlamnande eller gallring,
sakerstalla att uppgifter om kvalificering och utvardering av inkomna anbud
framgar av den dokumentation som bevaras. Vid éverprévnings- och
skadestandsmal ska samtliga anbud bevaras. Bilagor som utgérs av féremal
(avser till exempel modeller och arbetsprover) som myndigheten bedémt inte
ar allménna handlingar bér bevaras i orignalform eller p& annat satt
Hantera upphandling och férnyad dokumenteras i drendet exempelvis genom avbildning, informationen kan
2.3.2 konkurrensutsattning Anbud, ej vinnande med bilagor Public 360 RA-FS 2018:3 |4 ar gallras forst 4 ar frén den dag avtalet sléts eller upphandlingen avbréts. Ja
Intyg, bevis eller motsvarande som inhdmtats for kontroll av leverantéren.
Dokumentation av utvardering (t.ex. éver For anbudsgivare som har antagits bevaras handlingarna. For anbudsgivare
Hantera upphandling och férnyad forhandling, provning, tester, muntlig som inte har antagits far handlingarna gallras 4 &r fran den dag avtalet sl6ts
2.3.2 konkurrensutsattning presentation samt referenstagningar) Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/4 ar eller upphandlingen avbréts. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Upphandlingsrapport Public 360 Bevaras Sammanstillning av kvalificerade anbudsgivare och utvardering av anbud. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Tilldelningsbeslut Public 360 Bevaras Ja
Avtal kan dven innehélla andra former av éverenskommelser sdsom
Hantera upphandling och férnyad exempelvis SLA (Service level agreement) eller PUBA
2.3.2 konkurrensutsattning Avtal/Kontrakt med bilagor Public 360 RA-FS 2018:3 [Bevaras (Personuppgiftsbitradesavtal). Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Forldngning av avtal Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Prisjusteringar Public 360 Bevaras Ingériavtal Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutséttning Fragor fran leverantorer Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Svar till leverantdrer Public 360 Bevaras Ja
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Hantera upphandling och férnyad Begédran om komplettering och/eller Bevaras avseende antagna anbud. Far gallras 4 ar fran den dag avtalet slots
2.3.2 konkurrensutsattning fortydligande Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/4 ar eller upphandlingen avbréts avseende ej antagna anbud. Ja
Hantera upphandling och férnyad Bevaras avseende antagna anbud. Far gallras 4 ar fran den dag avtalet slots
2.3.2 konkurrensutsattning Svar vid komplettering osv Public 360 RA-FS 2018:3 |Bevaras/4 ar eller upphandlingen avbréts avseende ej antagna anbud. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Foreldggande om dverprévning Public 360 Bevaras Fran Forvaltningsratten. Kallas dven foreldggande. Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutsattning Underrattelse om 6verprévning Public 360 Bevaras Ja
Hantera upphandling och férnyad
2.3.2 konkurrensutséttning Svar pa yrkande Public 360 Bevaras Ja
Hantera férfragningar, gavor och
2.4 synpunkter
Har avses synpunkter och information av mer allman och generell karaktér
men aven gavor av mindre eller stérre natur till olika delar av verksamheten.
Aven information for kinnedom fran styrande myndigheter terfinns har.
Inbjudan till att séka externa fonder och stipendier ingar har om det ej &r
kopplat till pdgaende forskning (t.e.x forskningsprojekt). Observera relation
till process 1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut dar styrande
Hantera information som inte information hanteras, 2.7.3 Radgiva student som avser radgivning och stéd till
foranleder nagon &tgérd samt gavor studenter samt 2.4.2 Hantera férfragningar fran myndighet, organisation eller
2.4.1 och synpunkter allmanhet som avser myndigheters enkater och foérfragningar till larosatet.
Hantera information som inte
féranleder ndgon atgard samt gavor
2.4.1 och synpunkter Gavo- och donationsbrev Public 360 Bevaras Ja
Registreras om relevant for ldrosatet och om det finns ett framtida intresse
Hantera information som inte f6r handlingen. Exempelvis fran SUHF samt Ladok-konsortiet. Observera att
foranleder nagon atgard samt gavor styrande riktlinjer exempelvis fran SCB som gar via konsortiet hanteras under
2.4.1 och synpunkter Externa rekommendationer/ férslag Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 manad 1.1.1 Hantera externa riktlinjer och beslut. Ja/Nej
Gallras under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och
att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och
Hantera information som inte forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det galler att
foranleder ndgon atgard samt gavor dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.4.1 och synpunkter Svar Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ménad uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja/Nej
Fran allménheten. Informationen féranleder ingen atgérd da fragan som
dryftas ej dr av relevans fér myndigheten. Svar ges dock alltid. Gallras under
férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Hantera information som inte Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det giller att
foranleder ndgon atgard samt gavor Inkomna klagomal (ej akutella for dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.4.1 och synpunkter myndigheten) Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja
Hantera information som inte
foranleder ndgon atgard samt gavor
2.4.1 och synpunkter Reklam RA-FS 2021:6 |1 &r Beslutat i drende CF -645/2002
Hantera information som inte
foranleder ndgon atgard samt gavor
2.4.1 och synpunkter Skrappost (Spam) RA-FS 2021:6 |1 &r
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Beslutat i arende CF -645/2002. Gallras under forutsattning att allmanhetens
ratt till insyn inte &sidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
Hantera information som inte rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under forutsattning att de
foranleder ndgon atgérd samt gavor saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet,
2.4.1 och synpunkter Kallelse inkommen f6r kinnedom RA-FS 2021:6 |1ar att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Beslutat i drende CF -645/2002. Gallras under férutsattning att allménhetens
rétt till insyn inte 3sidos&tts och att handlingarna bedéms sakna vérde fér
Hantera information som inte rattskipning, férvaltning och forskning. Samt under férutsattning att de
féranleder ndgon atgard samt gavor saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet,
2.4.1 och synpunkter Protokoll inkommet for kinnedom RA-FS 2021:6 |1 ar att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Beslutat i drende CF -645/2002. Gallras under férutséttning att allménhetens
ratt till insyn inte asidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
Hantera information som inte rattskipning, férvaltning och forskning. Samt under forutséttning att de
foranleder ndgon atgard samt gavor saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet,
2.4.1 och synpunkter Inbjudan inkommen fér kinnedom RA-FS 2021:6 |1 &r att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Processen omfattar att besvara forfragningar om verksamheten fran
myndighet, organisation eller privatperson, exempelvis enkater eller
undersékningar i olika fragor. Externt inkomna remisser hanteras i processen
1.1.2 Hantera externa remisser. Observera att regelritta d&renden sdsom
Hantera forfragningar fran myndighet, student- och personaldrenden, saval som drenden avseende pagaende
2.4.2 organisation eller allmdnhet verksamhetprojekt eller forskning inte hanteras har.
Enkétsvar dar Orebro universitet ger ett samlat svar eller dar det ar av
sarskild vikt att vi kan dtersdka universitetets egna svar vid ett senare tillfille
Hantera forfragningar fran myndighet, bevaras. Enkatsvar av rutinartad karaktar behover inte registreras och kan
2.4.2 organisation eller allmanhet Enkatsvar Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/3 manader |gallras vid inaktualitet. Ja
Enkéter som inkommit eller upprattats i universitetets statistikuppdrag eller
dar det &r av sarskild vikt att vi kan aterséka enkaten vid ett senare tillfalle
Hantera forfragningar fran myndighet, bevaras. Enkater av rutinartad karaktar behover inte registreras och kan
2.4.2 organisation eller allmanhet Enkater Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/3 méanader |gallras vid inaktualitet. Ja
Hantera forfragningar fran myndighet, |Aterrapportering till samordnande Exempelvis internrevisionsenkit. Fran Ekonomistyrningsverket. Aven kallad
2.4.2 organisation eller allmanhet myndighet Public 360 Bevaras Fragor om internrevision och intern styrning och kontroll. Ja
Exempelvis avseende gallringsframstallan eller andra gemensamma
beréringspunkter. Registreras i de fall det berér myndigheten och svar ges.
Hantera forfragningar fran myndighet, |Begéran om synpunkt fran natverk eller Observera att fragor och undringar av mindre formell karaktér i natverk och
2.4.2 organisation eller allmanhet samarbetspartner Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar fran samarbetsparter gallras vid inaktualitet. Ja/Nej
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Hantera forfragningar fran myndighet, |Forfragningar som inte ror larosétets Under férutsattning att handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
2.4.2 organisation eller allmanhet verksamhet RA-FS 2021:6 |1 &r myndighet eller enskild for atgérd. Nej
Forfragan av tillfallig eller ringa betydelse gallras under férutséttning att
allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning samt under férutsattning att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
Hantera forfragningar fran myndighet, verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
2.4.2 organisation eller allmanhet Forfragan Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar arkivet. Ja/Nej
Hantera forfragningar fran myndighet, Inkommet klagomal rérande verksamheten fran myndighet, organisation eller
2.4.2 organisation eller allmanhet Klagomal Public 360 Bevaras privatperson. Ja
Processen omfattar hantering av utlimnande av allmén handling eller uppgift
(exempelvis en férfragan om ett borttappat examensbevis) enligt
Hantera utldmnande av allman Tryckfrihetsférordningen. Eventuella 6verklaganden vid nekande av
2.4.3 handling utldmnande av allmén handling ingar i processen.
Begédran och beslut om utldmnande som helt eller delvis avslagits eller
ldmnats ut med férbehall ska bevaras i Public 360. Kopia av utlamnad
Hantera utlamnande av allmén handling déar informationen delvis maskerats ska bevaras. En begaran som
2.4.3 handling Begdran Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar godkédnnes ska sparas i mailen ett ar och registreras ej. Ja/Nej
Begédran och beslut om utldmnande som helt eller delvis avslagits eller
ldmnats ut med férbehall ska bevaras i Public 360. Kopia av utlamnad
Hantera utldamnande av allmén handling dar informationen delvis maskerats ska bevaras. En begaran som
2.4.3 handling Beslut avseende forfragan Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar godkénnes ska sparas i mailen ett ar. Ja/Nej
Hantera utlamnande av allman
2.4.3 handling Ansokan om 6verklagande Public 360 Bevaras Ja
Hantera utlimnande av allman
2.4.3 handling Omprovat beslut till dverinstans Public 360 Bevaras Ja
Hantera utlamnande av allman
2.4.3 handling Beslut frdn kammarrétten Public 360 Bevaras Ja
Hantera utldmnande av allman Notering/markering om utlanad 1 manad efter att  |Vid upphamtning av akt markeras detta med en gronfargad lapp i box/akt.
2.4.3 handling handling/akt Public 360 RA-FS 2021:6 |akten &terlamnats |Utlanad akt (da detta tillats) markeras ocksa i drendehanteringssystem. Nej
Hantera utlimnande av allman
2.4.3 handling Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Processen omfattar forfragningar med hanvisning till Dataskyddsférordningen
(GDPR). Har avses fragor som dataportabilitet, andringar eller radering av
Hantera begéran avseende personuppgifter eller begdran om registerutdrag. Eventuella 6verklaganden
2.4.4 personuppgifter ingdr i processen.
Hantera begéran avseende
2.4.4 personuppgifter Begdran Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar Begaran som helt eller delvis avslagits ska bevaras i Public 360. Ja/Nej
Hantera begéran avseende
2.4.4 personuppgifter Beslut avseende forfragan Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar Begdran som helt eller delvis avslagits ska bevaras i Public 360. Ja/Nej
Hantera begéran avseende
2.4.4 personuppgifter Ansokan om overklagande Public 360 Bevaras Ja
Hantera begéran avseende
2.4.4 personuppgifter Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Hantera begéran avseende Beslut fran Integritetsskyddsmyndigheten
2.4.4 personuppgifter (IMY) Public 360 Bevaras Ja
Hantera begéran avseende
2.4.4 personuppgifter Omprovat beslut till 6verinstans Public 360 Bevaras Ja

2.5

Marknadsféra, informera och
kommunicera universitetets
verksamhet
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Har avses utvecklingsfragor kopplat till den grafiska profilen, hur profilen
anvands samt kvalitetssakring av tryck etcetera. Observera att styrande
Hantera den grafiska profilen och riktlinjer fér hur den grafiska profilen ska anvandas hanteras under 1.2.1
2.5.1 varumarket Styra, leda och organisera verksamheten.
Hantera den grafiska profilen och Orebro universitets logotyp bevaras i och med att varje beslutad version av
2.5.1 varumarket Logotyper Public 360 Bevaras den grafiska profilen bevaras. Bevara dven logotypen som en fil i drendet. Ja
Hantera den grafiska profilen och Profilprodukter - Typexemplar av olika Fotografier av ett urval av profilprodukter samt displaymaterial (t.ex. roll-ups,
2.5.1 varumarket forekomster Papper/Arkivbox RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar beachflaggor, popup-viggar) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet. Nej
| processen ingdr att underhélla den interna sévél som den externa
webbplatsen med aktuell information, doménhantering, sékords- och
analysoptimeringsarbete samt webbstatistik. Vidare ar en del av processen
att arbeta med marknadsféring av larosédtet samt fora en dialog med media.
Kommunicera verksamheten externt Aven informationsfléden och kommunikation kopplat till véxelservice
2.5.2 och internt hanteras har.
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Beslut - initiering av uppdrag Public 360 Bevaras Ja
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Den externa webben Waybackmachine Bevaras Arkivkopior gors tva ganger per ar Nej
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Inforum Waybackmachine Bevaras Arkivkopior gors tva ganger per ar Nej
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Den engelska webben Waybackmachine Bevaras Arkivkopior gors tva ganger per ar Nej
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Enkat - frageformular Public 360 Bevaras Avser originalversion av enkat. Ja
1 manad efter att
Kommunicera verksamheten externt sammanstalining
2.5.2 och internt Enk&tsvar RA-FS 2021:6 |har gjorts Gallras under forutsattning att sammanstalining har gjorts. Nej
Kommunicera verksamheten externt Inlagg av tillfallig eller ringa betydelse till exempel férsaljning gallras vid
2.5.2 och internt Borttag sociala medier Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 vecka inaktualitet. Kansligare drenden registreras och bevaras. Ja/Nej
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Enkat - sammanstiéllning av svar Public 360 Bevaras Ja
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Nekande av tilltrdde sociala medier Public 360 RA-FS 2021:6 [Bevaras Tjansteanteckning bevaras med digital kopia samt skarmklipp av héandelsen. Ja
Ogonblicksbilder ska sparas tva ganger per ar, en viss informationsférlust
tillkommer vid skarmklipp. Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma
fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina
Kommunicera verksamheten externt digitala handlingar. Information som tillfor ett d&rende sakuppgift bevaras i
2.5.2 och internt Sociala medier, 6gonblicksbilder Gemensamma fillagringsytan Bevaras aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Avser exempelvis veckobrev och annan tillfallig och rutinartad information till
Kommunicera verksamheten externt medarbetare. Kan gallras under férutsattning att de inte féranleder nagon
2.5.2 och internt Interna informationsbrev RA-FS 2021:6 |1 &r atgard eller tillfor sakuppgift i ett drende.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU for gallring av
2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. pappershandlingar efter
Kommunicera verksamheten externt | Tidningar och tidskrifter producerade for Papper/Arkivbox Gemensamma Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende skanning vid Orebro
2.5.2 och internt ldrosatet fillagringsytan Bevaras (registreras i Public 360). universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU
2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Kommunicera verksamheten externt Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende
2.5.2 och internt Nyhetsartiklar Gemensamma fillagringsytan Bevaras (registreras i Public 360). Nej
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Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU
2022/07386) fér instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Kommunicera verksamheten externt Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende
2.5.2 och internt Pressmeddelanden Gemensamma fillagringsytan Bevaras (registreras i Public 360). Nej
Nyhetsbrev med unik information eller stor relevans ska bevaras. Se Rutin for
arkivering pG den gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Nyhetsbrev som &r
en del av ett drende bevaras i aktuellt d&rende. Nyhetsbrev av tillfallig eller
Kommunicera verksamheten externt Gemensamma fillagringsytan ringa karaktdr, eller ddr informationen finns dokumenterad i annan form eller
2.5.2 och internt Nyhetsbrev Public 360 Bevaras/1 ar av annan myndighet kan gallras vid inaktualitet. Ja
Inldgg pa sociala medier som efter
Kommunicera verksamheten externt  |bedémning anses vara av tillféllig eller ringa Under férutsattning att de inte féranleder ndgon atgard eller tillfor sakuppgift
2.5.2 och internt betydelse RA-FS 2021:6 |1 vecka i ett drende.
Kommunicera verksamheten externt
2.5.2 och internt Webbstatistik Gemensamma fillagringsytan Bevaras Gors en rapport om webstatitik en gang per ar som bevaras Nej
Under férutséttning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
Kommunicera verksamheten externt myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla
2.5.2 och internt Index over fel i webbplatser Siteimprove RA-FS 2021:6 |1 manad sambandet inom arkivet.
Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
initiativtagare/ansvarig for bestallningen/projektet. Se Rutin fér arkivering pd
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur
Kommunicera verksamheten externt Papper/Arkivbox Gemensamma du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
2.5.2 och internt Publikationer fillagringsytan Bevaras sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Information som far gallras &r bilder med nérliggande likhet, trasiga eller
forstorda bilder som bilder med teknisk undermalig kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna bilder. Ett urval bevaras i bildbanken. Ovriga bilder av
bevarandeart ska éverlamnas till arkivfunktionen. Se Rutin fér arkivering pé
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur
Kommunicera verksamheten externt du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
2.5.2 och internt Fotografier Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 vecka sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Avser bade tryckta samt digitala annonser. Se Rutin fér arkivering pé den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du
arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett drende
sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende (registreras i Public 360). Ansvaret for
Kommunicera verksamheten externt Public 360 Gemensamma arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
2.5.2 och internt Annons fillagringsytan Bevaras initiativtagare/ansvarig for bestaliningen/projektet. Ja/Nej
Marknadsféringsmaterial, informationsmaterial, reklam t.ex. publikationer,
folder, affisch. Registreras om del av drende, 6vrigt arkiveras enligt Rutin fér
arkivering pd den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt &rende (registreras i Public
Kommunicera verksamheten externt Public 360 Gemensamma 360). Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
2.5.2 och internt Trycksaker fillagringsytan Papper/arkivbox RA-FS 2021:6 [Bevaras initiativtagare/ansvarig for bestaliningen/projektet. Ja/Nej




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Ersattningsskanning

Registrering

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Medierapportering/ Pressklipp

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras/ 1 ar

Bevaras eller gallras vid inaktualitet. Avser skapade av extern part sdsom
exempelvis Nerikes Allehanda. Se Rutin fér arkivering pd den gemensamma
fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina
digitala handlingar. Information som tillfor ett d&rende sakuppgift bevaras i
aktuellt drende (registreras i Public 360). Handling som inkommit till
myndigheten bevaras medan externt lagrade sadana bevaras om 6nskemal
om detta finns. Inget arkivkrav p& en sddan samling finns dock.

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Marknadsforingsfilm

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Avser bade externt och internt skapade sddana. Aven redaktionella filmer. Se
Rutin fér arkivering pd den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386)
for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt &rende (registreras i Public
360).

Nej

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Filmer/nyhetsinslag

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Se Rutin for arkivering pa den gemensamma fillagringsytan (ORU
2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende
(registreras i Public 360).

Nej

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Videoupptagning fran informationstraffar
for personal

Gemensamma fillagringsytan/
Public 360

RA-MS
2020:25

Bevaras/2 &r efter
genomfort mote

Informationstillfallen for personal gallras efter 2 ar. Videoupptagningar som
bedoms ha ett varde for forskningen eller som har rént stor uppmarksamhet
ska bevaras. Information som tillfor d&rendet sakuppgift bevaras i aktuellt
arende (registreras i Public 360). Se Rutin fér arkivering pd den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du
arkiverar dina digitala handlingar. Ansvaret for arkivering ligger den
institution eller avdelning som &r initiativtagare/ansvarig for
bestallningen/projektet.

Nej/Ja

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Videoupptagning fran méte med externa
aktorer

Gemensamma fillagringsytan/
Public 360

RA-MS
2020:25

Bevaras/2 ar efter
métestillfallet

Videoupptagningar som bedéms ha ett vérde for forskningen eller som har
rént stor uppmarksamhet ska bevaras. Information som tillfér darendet
sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende (registreras i Public 360). Se Rutin fér
arkivering pG den gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
tillfér ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public
360). Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
initiativtagare/ansvarig fér bestallningen/projektet.

Nej/Ja

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Podcasts

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU
2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende
(registreras i Public 360).

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Kortfattad och rutinartad information p&
intranatet, externa natet eller motsvarande
alt. meddelande pa anslagstavlor

RA-FS 2021:6

6 manader

Under férutsattning att de inte féranleder ndgon atgard eller tillfor sakuppgift
i ett drende. Informationen kan gallras under férutséttning att allmédnhetens
ratt till insyn inte asidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
rattskipning, férvaltning och forskning samt under forutsattning att de saknar
betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersdka handlingar eller att upprétthélla sambandet inom arkivet.

2.5.2

Kommunicera verksamheten externt
och internt

Videoupptagningar fran interna moéten

Gemensamma fillagringsytan

RA-MS
2020:25

Bevaras/2 &r efter
motestillfallet

Avser t ex personalméten och arbetsgruppsméten. Information som tillfor
arendet sakuppgift bevaras i aktuellt drende. Se Rutin fér arkivering pd den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du

arkiverar dina digitala handlingar.

Ja/Nej




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Bilder, filmer och ljudinspelningar som Under férutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
Kommunicera verksamheten externt  |uppkommer vid test av foto-, film- eller myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppréatthalla
2.5.2 och internt ljudinspelningsutrustning RA-FS 2021:6 |1 &r sambandet inom arkivet.
Under férutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
Kommunicera verksamheten externt  |Register for hantering av interna och myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppréatthalla
2.5.2 och internt externa samtal RA-FS 2021:6 |13ar sambandet inom arkivet.
Kommunicera verksamheten externt  |Handlingar i syfte att sprida kortfattad och Under férutsattning att de inte féranleder nagon &tgard eller tillfér sakuppgift
2.5.2 och internt rutinartad information RA-FS 2021:6 |1ar i ett drende.
| syfte att forbattra kommunikationsaspekter. Enklare rutinbeskrivningar och
Kommunicera verksamheten externt  [Manualer, handbocker och andra liknande hjalpmedel av tillfallig eller ringa betydelse gallras medan
2.5.2 och internt rutinbeskrivningar Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar manualer och handbdcker som tydliggor universitetets arbete bevaras. Ja/Nej
Avser deltagande i arrangemang pa olika méassor for att informera och
2.5.3 Delta i externa arrangemang marknadsféra Orebro universitet.
2.5.3 Delta i externa arrangemang Annons Gemensamma fillagringsytan Bevaras Avser Orebro universitets annons infér deltagande. Nej
2.5.3 Delta i externa arrangemang Beslut om deltagande Public 360 Bevaras Om skriftligt beslut finns. Ja
Information som far gallras &r bilder med narliggande likhet, trasiga eller
forstorda bilder som bilder med teknisk undermalig kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna bilder. Informationen kan gallras under forutsattning att
allmanhetens réatt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
2.5.3 Delta i externa arrangemang Fotografier Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 |Bevaras/1ar arkivet. Nej
2.5.3 Delta i externa arrangemang Utvarderingsrapport Public 360 Bevaras Nej
2.5.3 Delta i externa arrangemang Program RA-FS 2021:6 |1 manad Avser externt upprattade program.
2.5.3 Delta i externa arrangemang Projektplan Public 360 Bevaras Avser Orebro universitets eventuella projektplan fér deltagande. Nej
Filmer av Orebro universitets deltagande bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet. Se Rutin fér arkivering pd den gemensamma fillagringsytan
(ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala
handlingar. Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt
2.5.3 Delta i externa arrangemang Filmer Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 |Bevaras/1ar arende (registreras i Public 360). -
2.6 Utreda brott mot ordningsregler
Processen avser utredning och beslut i arenden som ror diskriminering eller
trakasserier. Parallellt med processen pagar eventuella sdkerhetsaktiviteter
Hantera diskriminering och som &r nédvandiga. Processen kan foras vidare i disciplinndmnd eller
2.6.1 trakasserier personalansvarsnamnd (PAN)
Hantera diskriminering och
2.6.1 trakasserier Anmilan om diskriminering/ trakassering | Public 360 Bevaras Ja
Hantera diskriminering och
2.6.1 trakasserier Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Hantera diskriminering och
2.6.1 trakasserier Beslut om diskriminering/ trakasseri Public 360 Bevaras Beslutas av Prefekt eller Dekan Ja
Hantera diskriminering och
2.6.1 trakasserier Tjansteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
| processen ingdr att utreda disciplindra dtgarder rérande anstalld vid Orebro
universitet, beslut fattas i personalansvarsnamnden (PAN). Har hanteras dven
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor overklaganden.
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Fullmakt Public 360 Bevaras Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Protokoll personalansvarsnamnden - kopia |Public 360 Bevaras Original arkiveras under styrande process. Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Anmalan Public 360 Bevaras Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Yttrande Public 360 Bevaras Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Beslut personalansvarsnamnd (PAN) Public 360 Bevaras Exempelvis beslut om varning, I6neavdrag eller uppsagning. Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Overklagan Public 360 Bevaras Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Omprovat beslut till 6verinstans Public 360 Bevaras Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Beslut dverklagan Public 360 Bevaras Ja
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Dom Public 360 Bevaras Ja
Kan gallras under forutsattning att protokoll eller minnesanteckning forstas
utan féregdende handlingar, dvs under férutsattning att de saknar betydelse
nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka
handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Allmanhetens rétt
till insyn far inte asidosattas och handlingarna saknar vérde for rattskipning,
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Kallesle med dagordning RA-FS 2021:6 |1 &r forvaltning och forskning.
2.6.2 Hantera personalansvarsfragor Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Processen omfattar att hantera anmalningar, géra utredningar och fatta
Utreda disciplinra atgarder rérande beslut i drenden rérande disciplinfragor avseende studenter. Har hanteras
2.6.3 student dven eventuella 6verklaganden av disciplinndmndens beslut.
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Skrivelser till andra myndigheter Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplinéra atgarder rérande
2.6.3 student Disciplinndmndens beslut Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplinra atgarder rérande
2.6.3 student Begédran om yttrande Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Anmalan Public 360 Bevaras Kallas &ven anmélan om disciplinforseelse. Ja
Kan gallras under forutsattning att protokoll eller minnesanteckning forstas
utan féregdende handlingar, dvs under férutsattning att de saknar betydelse
nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka
handlingar eller att upprétthalla sambandet inom arkivet. Allmanhetens rétt
Utreda disciplindra atgérder rérande till insyn far inte dsidosattas och handlingarna saknar vérde for rattskipning,
2.6.3 student Kallelse med dagordning RA-FS 2021:6 |1 &r forvaltning och forskning.
Utreda disciplinéra atgarder rérande
2.6.3 student Disciplinndmndens protokoll - kopia Public 360 Bevaras Original arkiveras under styrande process. Ja
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Beslut om hénskjutande Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplinéra atgarder rérande
2.6.3 student Overklagan Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Omprovat beslut till 6verinstans Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplinéra atgarder rérande
2.6.3 student Beslut dverklagan Public 360 Bevaras Ja
Utreda disciplindra atgérder rérande
2.6.3 student Dom Public 360 Bevaras Fran Férvaltningsratten Ja
Utreda disciplinéra atgarder rérande
2.6.3 student Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Har hanteras och utreds anmélningar och skrivelser fran verksamheten
géllande oegentligheter, exempelvis inkomna via visselblasarfunktionen.
Hantera oegentligheter i Observera relationen till personalansvarsfragor eller hantering av
2.6.4 verksamheten diskriminering eller trakasserier som hanteras i féregdende processer.
Hantera oegentligheter i
2.6.4 verksamheten Anmalan/ Klagomal Public 360 Bevaras Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Hantera oegentligheter i
2.6.4 verksamheten Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Hantera oegentligheter i
2.6.4 verksamheten Rektorsbeslut Public 360 Bevaras Exempelvis beslut om varning, I6neavdrag eller uppsagning. Ja
Hantera oegentligheter i
2.6.4 verksamheten Tjansteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Processen avser hanteringen av avskiljandearenden enligt 4 kap. 6§
2.6.5 Hantera avskiljande hogskolelagen (1992:1434).
2.6.5 Hantera avskiljande Anmadlan Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Den anmadldes yttrande Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Myndighetens beslut Public 360 Bevaras Exempelvis beslut om varning, I6neavdrag eller uppsagning. Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Begdran avskiliandendmnden Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Beslut avskiljandendmnden Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Information fran avskiljandendmnden Public 360 Bevaras Avser information gallande avskiljandedrenden vid andra ldroséten. Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Overklagan Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Myndighetens yttrande Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Dom Public 360 Bevaras Ja
2.6.5 Hantera avskiljande Tjansteutldtande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Processen omfattar att utreda och hantera anmalan om misstanke om
oredlighet i forskning, vid behov i samrad med berérd institution eller genom
inhdmtande av yttrande fran extern expertgrupp samt slutligen fatta beslut
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen om vidare atgérder.
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Anmailan Public 360 Bevaras Ja
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Yttrande Public 360 Bevaras Ja
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Beslut Public 360 Bevaras Ja
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Begéran om utlatande Public 360 Bevaras Ja
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Utlatande Public 360 Bevaras Kan vara utlatande fran etikprévningsndmnd eller sakkunnig Ja
2.6.6 Utreda oredlighet i forskningen Tjansteutlatande Public 360 Bevaras Kallades tidigare beredningstext eller féredragningstext. Ja
Ge stdd till student, deltagare eller
2.7 potentiell student
Har hanteras alla typer av deltagar- och studentarenden som ror
utbildningsgangen efter antagning och som inte ar en del av den ordinarie
processen vilken alla studenter gér igenom. Studenten anséker och
universitetet handligger drendet. Arenden for kdnnedom kring deltagare vid
uppdragsutbildning kan ocksa férekomma. Har avses studenter som studerar
under alla utbildningsformer som erbjuds pa lérosatet. Observera att
handlingar som gér i antagningsprocessen sasom exempelvis anstand vid
studiestart samt eventuella 6verklaganden av detta hanteras i process 3.3.1
Hantera antagning till grund- och avancerad niva samt hégskoleférberedande
utbildning. Aven studentirenden kopplat till brott savél som diskriminering
Handldgga inkomna deltagar- eller eller trakasserier hanteras i en annan process och ingar i processgruppen 2.6
2.7.1 studentarenden under studietiden Utreda brott mot ordningsregler.
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentarenden under studietiden Handlingsplan Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Prefektbeslut - Beslut om sarskild placering Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Fortur till eller byte av VFU-
2.7.1 studentidrenden under studietiden VFU Public 360 Bevaras omrade/plats Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Fortur till eller byte av VFU-
2.7.1 studentarenden under studietiden Ansokan om sarskild placering VFU Public 360 Bevaras omrade/plats Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Overklagan Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Omprovat beslut till 6verinstans Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Beslut avseende dispens Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Ansokan dispens Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Yttrande Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Overklagandenimndens beslut Public 360 Bevaras Ja
Handlagga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Forfragan - Tentamen pd annan ort Public 360 Bevaras Ja
Handlagga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Prefektbeslut - Tentamen pa annan ort Public 360 Bevaras Ja
Handlagga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Prefektbeslut - Byte av kurs inom program | Public 360 Bevaras Ja
Handlagga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Ansdkan om byte av kurs inom program Public 360 Bevaras Ja
Handlagga inkomna deltagar- eller
271 studentdrenden under studietiden Intyg - Idrottare p3 elitniva Public 360 Bevaras Ja
Anmélan om studieavbrott far gallras 2 &r efter det att anmalan har kommit
Handldgga inkomna deltagar- eller Ansokan om aterupptagande av studier i RA-MS in till myndigheten om uppgifter om studieavbrott har registrerats i
2.7.1 studentadrenden under studietiden samband med studieavbrott Ladok 2020:25 Bevaras/ 2 &r studieregister. Aterupptagande av studier bevaras i Ladok.
Anmélan om studieavbrott far gallras 2 &r efter det att anmalan har kommit
Handldgga inkomna deltagar- eller Anmadlan om studieavbrott grund- och RA-MS in till myndigheten om uppgifter om studieavbrott har registrerats i
2.7.1 studentdrenden under studietiden avancerad niva Ladok 2020:25 Bevaras/ 2 ar studieregister. Avbrottet dokumenteras i Ladok och ska bevaras dar.
Inkomna eller upprattade handlingar i samband med anmalan infér den
tidpunkt da studier ska fortsatta efter ett studieuppehall. Har avses
handlingar som kan tillkomma vid anmalan infor den tidpunkt d& studierna
ska fortsatta i enlighet 5§ UHRFS 2013:3 t.ex. studenternas anmalan till
hégskolans beslut eller bekraftelse. Far gallras 2 ar efter att anmalan har
kommit in till myndigheten om uppgifter om atertagande av studier har
Handldgga inkomna deltagar- eller Anmilan om aterupptagande av studier i RA-MS registrerats i studieregister. Aterupptagandet av studierna dokumenteras och
2.7.1 studentdrenden under studietiden samband med studieuppehall Ladok 2020:25 Bevaras/ 2 ar bevaras i Ladok.
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Ansokan om studieuppehall Public 360/ Ladok Bevaras Godkant studieuppehall bevaras dven i Ladok. Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Beslut om studieuppehall Public 360/ Ladok Bevaras Arendet dokumenteras och bevaras i Ladok. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Ansokan om validering Public 360 Bevaras Validering for tillgodordknande. Exempelvis vid lararlyftet. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Enhetschefsbeslut avseende validering Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Prefektbeslut - Byte av examinator Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Ansokan om byte av examinator Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Beslut rattelse av betyg Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Beslut avstdngning Public 360 Bevaras Beslut om avstdngning pa grund av utebliven studieavgift Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Begdran om omprdvning av betyg Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Examinationsuppgift i omprovningsarende |Public 360 Bevaras Examinationsuppgift bevaras i drendet (Pm, uppsats, tentamen och dylikt). Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentadrenden under studietiden Beslut om omprévning av betyg Public 360 Bevaras Andrat resultat registreras i Ladok. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Arendet registreras dven utan handlingar i Ladok. Prefektbeslut kan
2.7.1 studentdrenden under studietiden Beslut om tillgodoréknande Public 360 Bevaras forekomma. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Det positiva beslutet dokumenteras och bevaras ocksa i Ladok. Processen
2.7.1 studentdrenden under studietiden Ansokan om tillgodordknande Public 360 Bevaras initieras ibland sent under utbildningen och féregar examen. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller
2.7.1 studentdrenden under studietiden Learning agreement Public 360 Bevaras Handlingen &r en del av tillgodordknandedrendet. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Information fran uppdragsgivare avseende Avser drende som ar avsett for en annan myndighet eller féretag men som
2.7.1 studentadrenden under studietiden deltagare vid uppdragsutbildning Ladok RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar dndock kommit oss tillhanda. Bevaras om tillfér drende sakuppgift. Ja/Nej
Avser intyg till CSN eller motsvarande i de nordiska landerna eller
Migrationsverket i syftet att styrka att en individ ar registrerad har. Gallring
Handldgga inkomna deltagar- eller godkannes da intygen &r baserade pa utdrag ur system, informationen kan da
2.7.1 studentarenden under studietiden Intyg avseende registrering till myndigheter | Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1ar aterskapas vid behov. Ja/Nej
Avser svar eller intyg till CSN eller motsvarande i de nordiska landerna eller
Migrationsverket i syftet att styrka att en individ ar registrerad har. Gallring
Handldgga inkomna deltagar- eller godkénnes av drendet da intygen fran oss dr baserade pa utdrag ur system,
2.7.1 studentadrenden under studietiden Svar avseende registrering fran myndighet [Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/ 1ar informationen kan da dterskapas vid behov. Ja/Nej
Avser svar eller intyg till CSN eller motsvarande i de nordiska landerna eller
Migrationsverket i syftet att styrka att en individ ar registrerad har. Gallring
Handldgga inkomna deltagar- eller Informatin avseende uppehélistillstand fran godkannes av drendet da intygen fran oss ar baserade p& utdrag ur system,
2.7.1 studentarenden under studietiden myndighet Public 360 Bevaras informationen kan da aterskapas vid behov. Ja
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Handldgga inkomna deltagar- eller Prefektbeslut - om sarskilt tillstand att lasa

2.7.1 studentdrenden under studietiden forskarutbildningskurs Public 360 Bevaras Ja

Observera att anmalan enligt Riksarkivets regler om studieavbrott far gallras
2 ar efter det att anmalan har kommit in till myndigheten om uppgifter om

Handldgga inkomna deltagar- eller RA-MS studieavbrott har registrerats i studieregister. Myndigheten bevarar drendet

2.7.1 studentarenden under studietiden Anmadlan om avbrott doktorand Public 360 2020:25 Bevaras da avbrottet i forskningsutbildningen &r viktigt att dokumentera. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Information till doktoranden avseende

2.7.1 studentdrenden under studietiden avbrott Public 360 Bevaras Aven till inaktiva doktorander. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Sen anmalan till kurs forskarutbildning Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Beslut sen anmalan till kurs

2.7.1 studentarenden under studietiden forskarutbildning Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Begédran om utseende av handledare Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentdrenden under studietiden Beslut om utseende av handledare Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Prefektbeslut -entledigande av handledare |Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Ansokan byte av forskarutbildningsamne Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Beslut byte av forskarutbildningsdmne Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Byte av inriktning inom @mnet medicinsk

2.7.1 studentarenden under studietiden vetenskap Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Begédran om byte av allman studieplan Public 360 Bevaras Ingar oftast i den individuella studieplanen. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Beslut om byte av allmén studieplan Public 360 Bevaras Ingar oftast i den individuella studieplanen. Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Ansokan om férdndring av studietakt Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Beslut om férdndring av studietakt Public 360 Bevaras Prefektbeslut Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Uttalande fran prefekt géllande férandrad

2.7.1 studentdrenden under studietiden studietakt Public 360 Bevaras Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller

2.7.1 studentarenden under studietiden Beslut om forlangd utbildningstid Public 360 Bevaras Prefektbeslut Ja
Handldgga inkomna deltagar- eller Uttalande fran prefekt om forlangd

2.7.1 studentarenden under studietiden utbildningstid Public 360 Bevaras Ja
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Handlagga inkomna deltagar- eller Komplettering som tillfor arendet
271 studentdrenden under studietiden sakuppgift Public 360 Bevaras Ja
Processen omfattar att samordna och besluta gillande kompensatoriska
stodatgarder till studenter med funktionsnedsattning. Processen borjar med
Ge stdd till studenter med att ans6ka och aterredovisa nationella medel till stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning funktionsnedsattning.
Ge stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedséattning Ansékan om medel Public 360 Bevaras Inklusive statistik Ja
Ge stdd till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Ansokan om sarskilt pedagogiskt stod NAIS Bevaras Ja
Ge stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedséttning Besked avseende stod NAIS Bevaras Innehéller beslut samt rekommendationer. Ja
Ge stod till studenter med Gallringsframstallan ar inskickad till Riksarkivet for en uppdatering av gallande
2.7.2 funktionsnedséttning Minnesanteckningar NAIS Bevaras RA-MS (fran Stockholms universitet). Dar féreslds gallring av handlingstypen. Ja
Ge stdd till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Externrevisorsintyg Public 360 Bevaras Ja
Ge stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedséattning Intyg fran sakkunnig NAIS Bevaras Likarintyg, logopedutredning, psykologutlitande etc. Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Ge stod till studenter med Observera att tjanstgéringsintyg hanteras under process 2.1.2 Administrera  |skanning vid Orebro
2.7.2 funktionsnedsattning Sekretessforsakran for mentorer Papper/Arkivbox Bevaras anstallning. universitet 1.3-00037/2022 |Ja
Ge stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Beslut géllande medel Public 360 Bevaras Ja
Ge stdd till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Mailkorrespondens NAIS Bevaras Utgdnget besked, begdran om komplettering samt omvarderat besked. Ja
Ge stod till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Redovisning av nationella medel Public 360 Bevaras Ja
Ge stdd till studenter med
2.7.2 funktionsnedsattning Avslag avseende stod NAIS Bevaras Ja
Processen avser radgivning till potentiell student saval som student géllande
upplégg av studier och studiegang. Har ingar dven personligt stod till
studenten for att hitta ut i arbetslivet. Observera relation till process 5.1
Skapa, hantera och utveckla samverkansmajligheter dar aktiviteter och
2.7.3 Rédgiva student evenemang i dessa syften hanteras.
Bevaras da beskrivning pa hemsidan &r det som finns fér att forstd 6vriga
handlingar som arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar
2.7.3 Radgiva student Information pa hemsida/webbsida Waybackmachine RA-FS 2021:6 |Bevaras/6 ménader |som inte tillfér visentlig metadata kan gallras vid inaktualitet. Nej
Ges till studenten vid ett muntligt samtal. Kallas dven Studieplanering for
2.7.3 Radgiva student Foreslagen individuell studiegang Public 360 Bevaras enskild student. Ja
Marknadsforingsmaterial, informationsmaterial, reklam t.ex. publikationer,
folder, affisch. Registreras om del av drende, 6vrigt arkiveras enligt Rutin fér |Kan eventuellt
arkivering pd den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for ersattningsskannas. Se Rutin
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som for gallring av
tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt &rende (registreras i Public pappershandlingar efter
Public 360 Gemenasamma 360). Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r skanning vid Orebro
2.7.3 Radgiva student Trycksak fillagringsytan Papper/arkivbox RA-FS 2021:6 [Bevaras initiativtagare/ansvarig for bestallningen/projektet. universitet 1.3-00037/2022 | Nej
2.7.3 Rédgiva student Vagledande manual eller handbok Public 360 Bevaras Avser sadan som ges till studenter. Ja
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Stotta studenterna i den sociala Hari ingdr att hantera 6verenskommelser med studentkaren samt annat
2.7.4 verksamheten stodjande arbete riktat mot studenternas sociala verksamhet.
Stétta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Overenskommelse Public 360 Bevaras Avtal Ja
Stotta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Minnesanteckningar Qrakeméten Papper/Arkivbox Bevaras Nej
Stétta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Intyg fadder eller gruppchef Papper/Arkivbox Bevaras Kallas dven fadderintyg och gruppchefsintyg Nej
Gallras under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och
att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och
forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det galler att
Stotta studenterna i den sociala dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.7.4 verksamheten Kontaktuppgifter RA-FS 2021:6 |1 &r uppratthalla sambandet inom arkivet. Nej
Stétta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Generalhandbok Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Stotta studenterna i den sociala skanning vid Orebro
2.7.4 verksamheten Instruktioner Papper/Arkivbox Bevaras Avseende 6vningsuppgifter och lekar. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Stotta studenterna i den sociala Minnesanteckningar - mote skanning vid Orebro
2.7.4 verksamheten fadderverksamheten Papper/Arkivbox Bevaras universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Stotta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Kontrakt - Riktlinjer for generaler Public 360 Bevaras Avser respektive kontrakt. Ja
Stotta studenterna i den sociala Avtal avseende anstillning och
2.7.4 verksamheten omkostnader Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Stotta studenterna i den sociala skanning vid Orebro
2.7.4 verksamheten Deltagarlista Papper/Arkivbox Bevaras universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Stotta studenterna i den sociala
2.7.4 verksamheten Fadderlista RA-FS 2021:6 |1 &r Deltagarlista 6ver faddrar. Kan gallras da intyg bevaras.
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
| processen administreras internationella studier och stipendier for saval
studenter som anstéllda (lérare och teknisk-administrativ personal).
Hanteringen av utbytesprogrammen initieras av ansékan om medel till
utbytesprogram, upprattande av utbyteskontrakt med utlandska larosaten
samt uppféljning och aterrapportering av resultat. | processen ingér att
utifrdn inkomna ansékningar fordela utbildningsplatser samt att nominera
studenter till mottagande laroséte, upprétta ett Learning Agreement for varje
utresande student samt hantera intyg och reserapporter efter utbytestiden.
For inresande studenter ingdr att informera, uppratta intyg efter avslutade
studier samt hantera reserapporter. Studieresultat dokumenteras i det
studieadministrativa systemet. Notera att processen dven omfattar arbetet
med Orebro University scholarship samt aktiviteterna kopplat till
Administrera internationella studier studieavgifter avseende svenska institutets stipendier. Vissa stipendier avser
2.8 och stipendier inte internationella studier.
RA-MS Exempelvis mobility agreement, learning agreement for internship Avser
2020:25 samt bade inresande och utresande studenter. Bade Inresande och utresande
Forordning studenter registreras och bevaras i Ladok. Studenter som ej dker gallras i
(1993:1153) Ladok. Antagna far gallras 2 &r efter beslut om antagning om anmalan
om registrerats i antagnings- eller studieregister. Handlingar for student som
redovisning antagits men ej paborjat de studier som sékande antagits till, gallras 6
av studier manader efter beslut. Ej antagna gallras 2 ar efter beslut, utom vid
m.m. vid 6verklagan, da den registreras i Public 360. Fér antagen som inte registrerats
Administrera internationella studier universitet i studieregister, exempelvis inresande (utldndsk student) ska anmélan med
2.8 och stipendier Ansokan internationellt utbyte Moveon och hégskolor|2 ar bilagor bevaras.
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Ansokan finansiering till extern part Public 360 Bevaras Exempelvis UHR, Utbildningsstyrelsen. Ja
Administrera internationella studier Beslut/kontrakt frén extern part avseende
2.8 och stipendier finansiering/stipendiemedel Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Vice-rektorsbeslut - fornyelse av avtal Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Utbytesavtal - billaterala Public 360 Bevaras
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Utbytesavtal - Erasmus Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier Rapportering Kommissionens digitala RA-FS Stipendiegrundande information, inrapportering sker manuellt eller med csv-
2.8 och stipendier system Public 360 2018:10 20 ar fil samt interimsrapport. Nej
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Aterrapportering stipendiemedel Public 360 Bevaras Exempelvis Erasmus final report Call 2017. Ja
Bevaras vid storre fordndringar da beskrivning pa hemsidan &r det som finns
for att férsta évriga handlingar som arkiveras. Information av kortfattad och
Administrera internationella studier rutinartad karaktar som inte tillfor vdsentlig metadata kan gallras vid
2.8 och stipendier Information pa webben infér ansékan Waybackmachine RA-FS 2021:6 |Bevaras/6 ménader |inaktualitet. Nej
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Marknadsféringsmaterial, informationsmaterial, reklam t.ex. publikationer,
folder, affisch. Registreras om del av drende, Gvrigt arkiveras enligt Rutin for
arkivering pa den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
tillfr ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public
Administrera internationella studier Public 360 Papper/Arkivbox 360). Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
2.8 och stipendier Trycksak Gemenasamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 [Bevaras initiativtagare/ansvarig fér bestallningen/projektet. Nej
Administrera internationella studier Platsforhandling sammanstélining bilaterala
2.8 och stipendier avtal Papper/Arkivbox Bevaras Hall informationen ordnad tills att fragan om eventuell gallring utretts. Nej
Administrera internationella studier For utresande studenter sammanstalld lista som signeras av avdelningschef
2.8 och stipendier Beslut om internationellt utbyte Public 360 Bevaras for Studentavdelningen. Ja
Administrera internationella studier RA-MS
2.8 och stipendier Ansokan om stipendium ej antagen 2020:25 2 ar Far gallras 2 r efter beslut
Administrera internationella studier RA-MS
2.8 och stipendier Rektorsbeslut/ Prefektbeslut - stipendie Public 360 2020:25 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Forsdkringsunderlag Pubilc 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Forsakringsbevis fran kammarkollegiet Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier Kopia av férstasidan (for att undvika hantering av sekretess information)
2.8 och stipendier Skadeanmalan student Public 360 Bevaras signeras och skickas till studenterna. Ja
Administrera internationella studier Enkater och studierapporter - Utvardering MFS, Studiereport Fran utbytesstudier, lararutbyte eller
2.8 och stipendier sammanstallning Public 360 Bevaras personalfortbildning. Ja
Administrera internationella studier RA-FS Exempelvis boardingpass eller annat bevis for genomférd resa.
2.8 och stipendier Vistelseintyg Public 360 2018:10 20 ar Rékenskapshandlingar kopplat till EU-projekt gallras efter 20 ar. Nej
Om tillfér sakuppgift till &rende ska informationen bevaras. Gallras under
forutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
Administrera internationella studier dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.8 och stipendier Beslutsunderlag Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 manad |upprétthalla sambandet inom arkivet. Ja
Administrera internationella studier RA-MS
2.8 och stipendier Ansokan om stipendium stipendiater Public 360 2020:25 10 ar Far gallras 10 r efter beslut. Ja
1 manad efter att
Administrera internationella studier sammanstalining
2.8 och stipendier Enkatsvar RA-FS 2021:6 |har gjorts Gallras under férutsattning att sammanstéllning gjorts. Nej
Administrera internationella studier Enké&ter och studierapporter - Utvérdering MFS, Studiereport Fran utbytesstudier, lararutbyte eller
2.8 och stipendier originalversion fragor Public 360 Bevaras personalfortbildning. Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Stipendiekontrakt Public 360 Bevaras Exempelvis Grant agreement (Erasmus programmet). Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Forsdkringsintyg vid utlandsstudier Public 360 RA-FS 2021:6 |1 manad Mall fér intyg bevaras i drende tillsammans med forsdkringsbevis Nej
Exempelvis sprakintyg och nomineringsintyg. Skickas ut fran larosatet. Gallras
under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning
samt under forutsattning att de saknar betydelse nér det géller att
Administrera internationella studier dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.8 och stipendier Intyg rérande studenternas utbyte RA-FS 2021:6 |1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Nej
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Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Utgdende lista av program Public 360 Bevaras Avser information till Svenska Institutet. Ja
Inkommande studiekontrakt fran hemuniversitet kopplat till inresande
studenter dar universitetet bidrar med information samt expedierar igen.
Administrera internationella studier Observera att learning agreement kopplat till tillgodoirenden pa Orebro
2.8 och stipendier Learning agreement (studiekontrakt) Moveon RA-FS 2021:6 |1 vecka universitet bevaras i drendet. Nej
Administrera internationella studier Mail till inresande utbytesstudenter. Ett exemplar tillsammans med sandlista
2.8 och stipendier Besked om beslut internationellt utbyte Public 360 Bevaras bevaras. Ja
Administrera internationella studier RA-MS
2.8 och stipendier Sammanstéllning av sokande/nominerade [Public 360 2020:25 Bevaras Ibland separata listor per &mne. Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Avtal om studieavgift Public 360 Bevaras Avser dialog med svenska institutet. Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Reseforsakring Avtal Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Tjanstereseforsakring forlangning av avtal  |Public 360 Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Skadeanmalan anstélld Public 360/Kopia i personalakt Bevaras Ja
Administrera internationella studier
2.8 och stipendier Rekvisition avseende stipendie Public 360 Bevaras Avser dialog med Svenska Institutet. Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Administrera internationella studier Antagningsregister ekonomiskt underlag till RA-FS skanning vid Orebro
2.8 och stipendier ekonomiavdelningen Papper/Arkivbox 2018:10 7ar Arkiveras av ekonomiavdelningen. universite t 1.3-00037/2022 |Nej
2.9 Stodja i regeltillampning
Genom att ta fram sammanfattande manualer baserade pa externa och
interna styrande riktlinjer saval som att halla utbildningar st6ttas Gvrig
personal i att félja radande lagstiftning kopplat till en rad olika omraden.
Observera relation till process 2.10 Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag samt 1.2.1 Styra, leda och organisera
2.9 Stodja i regeltillampning verksamheten dar styrande riktlinjer hanteras.
Enklare rutinbeskrivningar och andra liknande hjalpmedel av tillféllig eller
ringa betydelse gallras medan manualer och handbdcker som tydliggor
universitetets arbete eller dr viktiga for dterskning av information bevaras.
Exempelvis rérande -arkivering och registrering -personuppgiftshantering -
informationssékerhet -tillgdngliggérande. Sasom exempelvis Lathund och
rutiner for arkivering av forskningsprojekt eller for larare. Rutinbeskrivning -
Rekrytering av doktorander. Observera att Riktlinjer och information av mer
Manualer, handbécker och styrande &n stédjande karaktér aterfinns under 1.2.1 Styra, leda och
2.9 Stodja i regeltillampning rutinbeskrivningar Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar organisera verksamheten. Ja/Nej
Bevaras da beskrivning pa hemsidan ar det som finns fér att forsta évriga
handlingar som arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar
2.9 Stodja i regeltillampning Information fran hemsida/webbsida Waybackmachine RA-FS 2021:6 |Bevaras/6 manader |som inte tillfor vasentlig metadata kan gallras vid inaktualitet. Nej




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Ersattningsskanning

Registrering

2.9

Stodja i regeltillampning

Mallar

RA-FS 2021:6

1 manad

Under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning
samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
upprétthalla sambandet inom arkivet.

2.9

Stodja i regeltillampning

Trycksaker

Public 360 Gemenasamma
fillagringsytan Papper/arkivbox

RA-FS 2021:6

Bevaras

Exempelvis géllande tillgénglighet samt st6d till studenter med
funktionsnedséattning. Registreras om del av drende, 6vrigt arkiveras enligt
Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386)
for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
tillfér ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public
360). Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som &r
initiativtagare/ansvarig fér bestallningen/projektet.

Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
skanning vid Orebro
universitet 1.3—00037/2022

Nej

2.9

Stodja i regeltillampning

Lathundar som kortfattat aterger
information ur annan befintlig
dokumentation

RA-FS 2021:6

Under férutsattning att allmanhetens réatt till insyn inte dsidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning
samt under forutsattning att de saknar betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
uppratthalla sambandet inom arkivet.

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

Processen avser hantering av information utifran radande lagstiftning. De
aktiviteter som foljer av offentlighets- och sekretesslagen samt
arkivlagstiftning sdsom exempelvis registrering i dokument- och
drendehanteringssystem men dven kontroll av hantering av personuppgifter
enligt Dataskyddsforordningen (GDPR). | processen ingdr dven hantering av
information i relation till informationssédkerhet (och GDPR), exempelvis
rapportering av IT-incidenter. Observera att styrande riktlinjer gar under
process 1.2.1 Styra, leda och organisera verksamheten, att utlamnande av
allman handling gér under 2.4.3 samt att hantera begdran avseende
personuppgifter gar under 2.4.4.

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

Riksarkivets beslut- Myndighetsspecifik

gallringsforeskrift

Public 360

Bevaras

Observera att beslutet ar av styrande karaktdr men hor till aktuellt drende.
Beslutet dokumenteras och tillimpas genom géllande
Informationshanteringsplan.

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

Bevarande- och gallringsutredning

Public 360

Bevaras

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

Arkivforteckning

Arkivfortecknigssystem

Bevaras

Nar arkivbildaren upphor och arkivforteckningen &r fardigstalld skrivs ett
exemplar ut och inforlivas i arkivet. Informationen i systemet bor dock dven
bevaras digitalt. Information som har gallrats efter utgangen gallringsfrist
eller gallrats otilldtet i verksamheten dokumenteras i arkivforteckningen pa
serieniva.

2.10

Sakra och redovisa information och
informationshantering enligt lag

Arkivbeskrivning

Arkivforteckningssystem/ Public
360

Bevaras

Ny géllande arkivbeskrivning fér myndigheten registreras i Public 360. Aldre
arkivbeskrivningar uppdateras i Visual Arkiv.

Ja/Nej




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Sékra och redovisa information och Internremiss avseende gallringsforslag/nya
2.10 informationshantering enligt lag rutiner Public 360 Bevaras Registreras i tillhérande drende. Ja
Sékra och redovisa information och Arkivforteckningssystem/ Public
2.10 informationshantering enligt lag Historik i arkivforteckningssystem 360 Bevaras Ingdr ofta i arkivbeskrivning men bevaras om finns separat. Nej
Skarmdump/bild av IT-systemets estetiska
Sékra och redovisa information och vy vid forlust av detta vid Kan vara aktuellt d& ett system ska stéllas av och en viss férlust av
2.10 informationshantering enligt lag informationsexport Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 [Bevaras presentationsvy forsvinner i och med detta. Nej
Exempelvis: Bilagor utan sitt huvuddokument Handlingar dér nédvandig
metadata saknas Gallring fér endast utforas efter godkénnande av
arkivfunktionen. Storre gallringsinsatser av detta slag dokumenteras genom
en tjdnsteanteckning och registreras i Public 360. Gallring godkanns under
forutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Gallring far endast ske efter det att féreskriven bearbetning, redovisning eller
kontroll har slutférts. Gallring far endast ske efter det att tidsfrist fér revision
och preskription har gatt ut och betydelsen for styrkande av réttigheter och
Gallras 1 ar efter skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har upphért. Har nagon enligt
Handlingar som har hamnat utanfér sin bedémning och bestammelserna i 2 kap. tryckfrihetsférordningen begért att fa ta del av en
Sékra och redovisa information och kontext eller som p& annat satt férlorat sin efter erforderlig allman handling far handlingen inte gallras innan drendet om utlimnande av
2.10 informationshantering enligt lag betydelse RA-FS 2021:6 |efterforskning handlingen slutligt har avgjorts.
Systemen uppfyller krav enligt OSL (fér vissa dokument avseende vissa
system). Processkod NAIS péféras vid leverans till system fér bevarande.
Den analoga informationen arkiveras avseende Public 360 efter processkod,
Sékra och redovisa information och Public 360, NAIS, samt till viss del avslutsdatum samt ar/Idpnummer. Uppkommer informationen digitalt ska
2.10 informationshantering enligt lag Register dver registrerade handlingar Primula Bevaras den bevaras uteslutande digitalt i Public 360. Nej
Under férutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
Sékra och redovisa information och myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppréatthalla
2.10 informationshantering enligt lag Laneliggare RA-FS 2021:6 |1 &r sambandet inom arkivet.
Vid anstéllningen
Sékra och redovisa information och slut eller om Original sléngs efter inskanning. En lista uppdateras I6pande efter paskrivna
2.10 informationshantering enligt lag Fullmakt for postéppning RA-FS 2021:6 |fullmakten atertas |fullmakter. En gang per ar rensas fullmakter avseende icke anstéllda.
Far endast utféras av arkiv och registratur. Under férutséttning att
allmanhetens rétt till insyn inte &sidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutséttning att
de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
Sékra och redovisa information och Arkivforteckningssystem/Public verksamhet, att atersoka handlingar eller att upprétthalla sambandet inom
2.10 informationshantering enligt lag Felaktiga eller inaktuella uppgifter (digitala) |360 RA-FS 2021:6 |Omedelbart arkivet.
Sékra och redovisa information och Aven kallat PUBA. Avtalet ingér ofta i ett storre dvergripande avtal och
2.10 informationshantering enligt lag Personuppgiftsbitrddes avtal Public 360 Bevaras terfinns d& under en annan process. Ja




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Sakra och redovisa information och
2.10 informationshantering enligt lag Fullmakt fér hantering av personuppgifter |Papper/Arkivbox Public 360 Bevaras Om del av drende ska handlingen registreras dar (i respektive process). Nej/Ja
Sakra och redovisa information och
2.10 informationshantering enligt lag Register 6ver hantering av personuppgifter |Public 360 Bevaras Informationen registreras en géng per ar eller vid stérre revideringar. Ja
Sékra och redovisa information och Avser saval extern incidentrapportering (till MSB och Datainspektionen) som
2.10 informationshantering enligt lag Incidentrapportering Public 360 Bevaras intern incidentrapportering. Observera relationen till felanmalan. Ja
Sakra och redovisa information och
2.10 informationshantering enligt lag Yttrande avseende incidentrapportering Public 360 Bevaras Ja
Sakra och redovisa information och
2.10 informationshantering enligt lag Informationsklassnings-modell Public 360 Bevaras Ja
Sékra och redovisa information och Avser saval extern incidentrapportering (till MSB och Datainspektionen) som
2.10 informationshantering enligt lag Beslut avseende incidentrapportering Public 360/Ordnat pa annat vis RA-FS 1991:6 |Bevaras/2 ar intern incidentrapportering. Observera relationen till felanmalan. Ja
2.11 Tillhandahalla IT-stod
Avser forvaltning av IT-system enligt myndighetens systemférvaltningsmodell
oavsett organisatorisk tillhorighet. Stérre forandringsarbeten som bedrivs i
utredning eller projektform redovisas i process 1.3 Hantera
2.11.1 Hantera férvaltning av IT-system verksamhetsutveckling.
Under férutsattning att det saknar betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppréatthalla
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Information i testmiljo RA-FS 2021:6 |1 &r sambandet inom arkivet.
Enligt beslut CF -645/2002 Under férutsattning att de inte féranleder nagon
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Cookiefiler RA-FS 2021:6 |1 ar atgard eller tillfor sakuppgift i ett drende.
Kan gallras 1 ar efter att de inte &r aktuella. Under férutséttning att de saknar
Information 6ver licenser, programvaror, IP- betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system adresser RA-FS 2021:6 |1 ar atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Exempelvis databaskarta och/eller mer utférliga beskrivningar félt, sasom
TDS Tekniskt géllande storlek, kopplingar och form. Bevaras for avstéllda system och
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Systemdokumentation (teknisk) dokumentationssystem RA-FS 2009:1 [Bevaras system som planeras att stéllas av. Nej
SLA-service level agreement med IT-
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system avdelningen Public 360 Bevaras Ja
Under férutsattning att de inte langre behdvs for kontroll, for dtersdkning
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Loggar for skrivarsystem RA-FS 2021:6 |1 ar eller behévs som underlag ur réttslig synpunkt.
Under férutsattning att programvaran fére uppdatering inte langre behévs
for att lasa filer med information som efter bevarande- och gallringsutredning
Bevaras/1 manad beddéms ska bevaras. Bevaras da bevarandevird information endast kan lasas
Programvara efter efter att med hjélp av programvaran. Om mdjligt ska filformat istéllet konverteras
uppdatering/versionshantering eller infér | Digitalt/ Gemensamma programvaran enligt RA-FS 2009:2. Uppdateringen ska dokumenteras enligt de krav
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system avveckling fillagringsytan RA-FS 2021:6 |avvecklats Riksarkivet staller i RA-FS 2009:1. Nej
RA-FS
2018:10 RA- Behorighetstilldelning for personal- och ekonomisystem gallras efter 7 ar.
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Behorighetstilldelning Digitalt/respektive system FS 2021:6 7 &r/2 ar Ovriga kan gallras 2 &r efter behérighetens upphérande. Nej




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Gallras efter
anstéllningen- eller
uppdragets
avslutning, dock Forutsatt att uppgifterna inte har betydelse fér tolkning av handelseloggar i
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Anvéndarkonto i anvdandardatabas RA-FS 2021:6 |senast efter 2 ar. system som ska bevaras under léngre tid.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
Bevaras i de delar som &r nodvandiga for att presentera de ekonomiska for gallring av
Systemdokumentation och handelserna som grund-, huvud- och sidoordnad bokféring. Ovrig pappershandlingar efter
behandlingshistorik ekonomiskt RA-FS systemdokumentation och behandlingshistorik far gallras 10 ar efter skanning vid Orebro
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system redovisningssystem Papper/Arkivbox 2018:10 Bevaras/7 ar utgangen av det rdkenskapsar som handlingarna avser. universitet 1.3-00037/2022 |Ja
Kan eventuellt
Exempelvis kodtabeller. Kan lampligen bevaras genom anvandarmanualer ersattningsskannas. Se Rutin
som beskriver hur koder och férkortningar har anvénts samt |6senord for att |fér gallring av
kunna ta del av informationen i systemet. Observera att I6senord for pappershandlingar efter
Beskrivningar av férkortningar och l6senord avstillda system alltid ska bevaras fér att underlatta dtkomst till information |skanning vid Orebro
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system som anvands i systemet Papper/Arkivbox Digitalt RA-FS 2009:1 [Bevaras som ska arkiveras. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
RA-FS
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Transaktionsloggar Digitalt/respektive system 2018:10 7 &r Avser transaktionsloggar i t ex ekonomi- eller personaladministrativa system. Nej
Under férutsattning att de inte féranleder nagon &tgard eller tillfér sakuppgift
i ett drende samt att de inte langre behdvs for kontroll, for dtersékning eller
2.11.1 Hantera férvaltning av IT-system IP-adresser Digitalt RA-FS 2021:6 |13ar behdvs som underlag ur réttslig synpunkt. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Instruktioner och program till RA-FS skanning vid Orebro
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system programmerbara kassaapparater Papper/Arkivbox 2018:10 7 &r Aven till kontokuranter och lagerinventeringslistor. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Under férutsattning att de inte féranleder nagon &tgard eller tillfér sakuppgift
i ett drende samt att de inte langre behdvs for kontroll, for dtersékning eller
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Applikationsloggar Digitalt RA-FS 2021:6 |1 ménad behovs som underlag ur réttslig synpunkt.
Systemadministratorers in- och utloggningar och andra viktiga
sdkerhetsrelaterade handelser i operativsystem och system. Under
forutsattning att de inte foranleder nagon atgard eller tillfér sakuppgift i ett
drende samt under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll, for
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Séakerhetsloggar Digitalt RA-FS 2021:6 |2 ar atersdkning eller behdvs som underlag ur rattslig synpunkt.
Under férutsattning att de inte féranleder nagon &tgard eller tillfér sakuppgift
i ett drende samt under férutsattning att de inte langre behovs for kontroll,
for dtersdkning eller behdvs som underlag ur réttslig synpunkt. Avser
information om vem e-posten har skickats fran/till, tidpunkt och
arendemening. Observera att sjdlva e-posten/korrespondens av vikt fér
2.11.1 Hantera forvaltning av IT-system Trafikloggar for e-post Digitalt RA-FS 2021:6 (2 ar drenden registreras i Public 360.
Processen avser hantering av felanmalningar, stéd och utbildning, bestallning
av interna IT-tjdnster eller annan support av IT-system. Observera att
incidenter som rapporteras till MSB hanteras under process 2.10 Sakra och
2.11.2 Hantera support av [T-system redovisa information och informationshantering enligt lag.




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Avtal - anslutning till universitetets Avtal dar extern part far tillgéng till universitetets bredband, exempelvis
2.11.2 Hantera support av IT-system bredband Public 360 Bevaras karen. Ja
Under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppréatthalla
2.11.2 Hantera support av IT-system Register 6ver utldnad utrustning RA-FS 2021:6 |1 ar sambandet inom arkivet.
Kallas d@ven incidentdrende. Incidentarende som avser informationssakerhet
hanteras i process 2.10 sékra och redovisa information och
informationshantering enligt lag. Under férutsattning att allmanhetens ratt
IT-avdelningens till insyn inte &sidoséatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
2.11.2 Hantera support av IT-system Felanmalningar arendehanteringssystem RA-FS 2021:6 |5 ar rattskipning, forvaltning och forskning.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
6 manader efter att pappershandlingar efter
varan ar terlimnad |Kan sldngas nar dator med kringutrustning &r tillbakaldmnad om den ej tillfér |skanning vid Orebro
2.11.2 Hantera support av IT-system Hyresavtal- PC Papper/arkivbox RA-FS 2021:6 |och kontrollerad sakuppgift till ett drende. universitet 1.3-00037/2022 |Ja/Nej
IT-avdelningens Under forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte dsidoséatts och att
2.11.2 Hantera support av IT-system Svar drendehanteringssystem RA-FS 2021:6 |1 &r handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.
2.11.2 Hantera support av IT-system Ansvarsforbindelse for konsulter Public 360 Bevaras Nej
IT-avdelningens Under forutsattning att allménhetens ratt till insyn inte asidosatts och att
2.11.2 Hantera support av IT-system Supportfraga 4rendehanteringssystem/Outlook |RA-FS 2021:6 |1 &r handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.
Ansvarsforbindelser for IT-resurser
2.11.2 Hantera support av IT-system (personal) RA-FS 2021:6 (2 ar Kan gallras 2 ar efter behorighetens upphérande.
Manualer och handbdécker av vikt vid framtida eventuella leverans till system
for bevarande eller for forstaelse av informationen i systemet bevaras.
Rutinbeskrivningar av tillfallig och ringa betydelse kan gallras under
forutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning
samt under forutsattning att de saknar betydelse nér det géller att
Manualer, handbécker och dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.11.2 Hantera support av IT-system rutinbeskrivningar Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet. Ja/Nej
Observera relation till inkdpsanmodan och externa inkdp som inte avses har.
IT-avdelningens Under forutsattning att allmanhetens rtt till insyn inte dsidosatts och att
2.11.2 Hantera support av IT-system Internbestélining drendehanteringssystem RA-FS 2021:6 |13ar handlingarna beddms sakna vérde for réttskipning, férvaltning och forskning.
Under forutsattning att allménhetens ratt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.
Lathundar som kortfattat aterger Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
information ur annan befintlig dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
2.11.2 Hantera support av IT-system dokumentation RA-FS 2021:6 |1 ar uppratthalla sambandet inom arkivet.

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Ersattningsskanning

Registrering

212

Tillhandahalla biblioteksservice

| processen ingdr att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella,
hantera in- och utlan av media samt att tillhandahalla informationsdatabaser.
Har ingar dven att hantera fjarrlan. Observera att handledning av studenter
hanteras i kdrnverksamhetens processer avseende undervisning (se
exempelvis 3.4.4 Planera och genomféra kurser for utbildning pa forskarniva)
samt att handledning av personal ingér i process 2.1.4 Kompetensutveckla
personal. Utvecklingsarbete exempelvis kopplat till larosétets arbete kring
oppen tillgang till forskningsdata aterfinns under process 1.3 Hantera
verksamhetsutveckling. Avtal som ror inkop aterfinns under nagon av
processerna kopplat till 2.3 Anskaffa varor och tjénster.

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Bibliotekskatalogen

Alma Gemensamma
fillagringsytan

RA-FS 2021:7

Bevaras

Bibliotekskatalogen bevaras genom arsuttag av fysiska och digitala resurser.

Nej

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Manualer, handbécker och
rutinbeskrivningar

Public 360

RA-FS 2021:6

Bevaras/1 ar

Enklare rutinbeskrivningar och andra liknande hjdlpmedel av tillféllig eller
ringa betydelse gallras medan manualer och handbocker som tydliggor
universitetets arbete bevaras.

Ja/Nej

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Fjarrlaneposter

Alma

RA-FS 2021:7

6 manader

Nej

212

Tillhandahalla biblioteksservice

Lantagarregister

Alma

RA-FS 2021:7

Nar ldntagarnana varit inaktiva i 1 &r far gallras de.

Nej

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Laneregister

Alma

RA-FS 2021:7

6 manader

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Information om lan

Alma

RA-FS 2021:7

6 manader

Nér forseningsavgift ar kvar ligger uppgiften kvar. Lan férsvinner ndr kontot
upphor. Observera att informationen omfattas av sekretess.

Nej

2.12

Tillhandahalla biblioteksservice

Artikelbestalining

RA-FS 2021:6

Utférs pa campus USO till regionens personal. Gallras under férutséttning att
allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
arkivet.

213

Planera och skota lokaler

2.8

Planera och skota lokaler

Processen omfattar lokalplanering, l6pande forvaltning av 16s inredning och
utrustning, lokalbokning, lokalvard samt uthyrning av lokaler. Har planeras
och genomfors ombyggnads- eller nybyggnadsprojekt. Aktiviteter i detta &r
utredningar infor projektet, medverkan i projektering, kontakter med
verksamhet samt att I6pande bevaka och samordna. Observera att hantering
av inkép samt fakturering gar under de ekonomiska stédprocesserna.




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmaérkning Ersattningsskanning Registrering
Inkommer fér kdnnedom och féranleder ingen atgard. Tillfor informationen
2.13 Planera och skota lokaler Bygghandling RA-FS 2021:6 |1 manad sakuppgift till ett drende ska handlingarna bevaras dar.
Mindre bestéllningar efter behov i verksamheten. Processen kan féranledas
2.13 Planera och skota lokaler Initiering av uppdrag av ringa karaktar RA-FS 2021:6 |1 &r av utredning eller Rektorsbeslut som hanteras i de styrande processerna.
2.13 Planera och skéta lokaler Lokalprogram Public 360 Bevaras Slutversionen bevaras Ja
2.13 Planera och skota lokaler Granskningshandling Public 360 Bevaras Slutversionen av ritning Ja
2.13 Planera och skéta lokaler Relationsritningar Public 360 Bevaras Slutversionen av ritning Ja
Hyresavtal andra hand (fér studenter och
2.13 Planera och skota lokaler forskare) Public 360 Bevaras Exempelvis hyra av bostad géstforskare, masterstudent och utbytesstudent. Ja
2.13 Planera och skéta lokaler Hyresavtal hyresvard Public 360 Bevaras Ja
2.13 Planera och skota lokaler Internhyresberdkningar Pythagoras 7ar Underlag till budget. Nej
2.13 Planera och skéta lokaler Lokalbokning externa bokningar Public 360 2 ar Galler bokningar av lokaler fér externa kunder.
2.13 Planera och skota lokaler Avtal Public 360 Bevaras Ja
Aven kallat RFP, underlag infor projektering. Det sammanstéllda dokumentet
2.13 Planera och skota lokaler Rumfunktionsprogram 13r som anger rummens funktioner och hur ménga som far vistas i varje lokal. Ja
Ritning samt beskrivning (handlingar frén
2.13 Planera och skota lokaler tekniska konsulter) Public 360 Bevaras Slutversionen bevaras Ja
2.13 Planera och skota lokaler Myndighetsbeslut tillstand skyltar Public 360 Bevaras Ja
2.13 Planera och skéta lokaler Hyresavtal (externa hyresgaster) Public 360 Bevaras Ja
1 manad efter att
personen far
eventuellt dnskat  |Skickas till housing office fran Internationella kontoret. Kan gallras nar
2.13 Planera och skota lokaler Lista 6ver onskat boende RA-FS 2021:6 |boende personer far eventuellt 6nskat boende. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
skanning vid Orebro
2.13 Planera och skéta lokaler Besiktningsprotokoll Iagenhet Papper/Arkivbox Public 360 Bevaras Bevaras i drende dd eventuella problem vid besiktningen. universitet 1.3-00037/2022 |Nej
Layouter och skisser mm. Under férutsattning att slutlig ritning samt évriga
2.13 Planera och skota lokaler Ritningsunderlag RA-FS 2021:6 |1 &r bevarandehandlingar arkiveras korrekt.
2.13 Planera och skéta lokaler Planritning med rumsindelning Pythagoras Bevaras Ja/Nej
2.13 Planera och skota lokaler Ansokan tillstdnd skyltar Public 360 Bevaras Ja
Registreras om tillfor drende sakuppgift. Gallras under forutsattning att
allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
Inkomna minnesanteckningar verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
2.13 Planera och skéta lokaler fastighetsagarmoten Public 360 RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 ar arkiv. Nej/la
2.13 Planera och skota lokaler Projekteringsgarantier Public 360 Bevaras Ja
Gallras under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och
att handlingarna bedoms sakna varde for rattskipning, forvaltning och
forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.13 Planera och skota lokaler Stadrondsprotokoll RA-FS 2021:6 |1 &r upprétthalla sambandet inom arkiv.
2.13 Planera och skéta lokaler Namnskylt/rumskylt RA-FS 2021:6 |1 vecka
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Ersattningsskanning
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2.13

Planera och skota lokaler

Ritningar med sammanstélining av yta/hyra
(ekonomiskt underlag)

RA-FS 2021:6

2ar

Ekonomiskt underlag. Sammanstéllning av hyresuthyrningar som gér ut till
institutioner och avdelningar.

Nej

2.14

Hantera sakerhetsarbete

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Processen avser universitetets sakerhetsarbete och omfattar dels
forebyggande sakerhetsarbete men ocksa hantering av handelser.
Arbetsomraden som omfattas av processen ar bevakning, brandskyddsarbete
inklusive arbete rérande hantering av brandfarlig vara, brottsférebyggande
arbete, trygghetsfragor samt fysisk sékerhet (exempelvis passersystem, Ias
och larm). | processen ingar dven arbete med universitetets
krishanteringsorganisation. En del av det férebyggande arbetet ar att anséka
om tillstand dar riskbedémning &r en viktig del. Processen omfattar arbete
som riktas mot bade anstéllda och studenter. Observera relationen till
tillstandsansokningar i andra syften dn sidkerhet som hanteras under
respektive process t.ex. tillstand for att anvanda férséksdjur som hanteras i
process 4.2 Planera, genomfora, rapportera och publicera forskning.
Observera relation till processgrupp 2.6 Utreda brott mot ordningsregler dar
anmalan om diskriminering och trakasserier samt eventuella efterfoljande
processer hanteras. Observera relationen till 2.1.6 Hantera arbetsmiljo, dar
anmalan om arbetsskada, tilloud mm hanteras (géller bade anstéllda och
studenter).

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Skadeanmalan

Public 360

Bevaras

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Beslut om forsdkringsersattning

Public 360

Bevaras

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Verksamhetsforsakring - forsakringsvillkor

Public 360

Bevaras

Omfattar skydd av l6soresforsakring, ansvarsférsakring, konstforsakring samt
avbrottsforsakring.

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Intyg - besiktning

Public 360

Bevaras

Avser besiktningar av exempelvis hissar for att kontrollera att
granskningsobjektet erbjuder betryggande sakerhet.

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Krisfas rapportering

Public 360

Bevaras

Till exempel utvérdering/rapporter efter en krishantering. Raport som
inkommer under en kris.

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Skadestatistik

Public 360

Bevaras

Incidentregister som dr av intresse for bevarande. Bevaras i nulaget som
Power point samt skyddskommitténs protokoll samt i &rsrapport. Bér
bevaras/registreras en gang per ar.

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Nyckel- och kodkortskvittenser

Keycontrol Papper

RA-FS 2021:6

1 &r efter att nyckel
aterlamnats

Under férutséttning att de saknar betydelse nér det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla
sambandet inom arkivet

Nej

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Register dver nycklar

Keycontrol

RA-FS 2021:6

1 &r efter att nyckel
aterlamnats

Under férutséttning att de saknar betydelse nér det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla
sambandet inom arkivet

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Loggar frén passersystem

Salto och SSM Public 360

RA-FS 2021:6

Bevaras/ 6 manader

Loggar av vikt for eventuellt drende sparas i polisrapport som bevaras och
registreras.

Nej/Ja i och med
polisrapport

2.14

Hantera sdkerhetsarbete

Anhoriglistor

Primula Papper/Parm

RA-FS 2021:6

Snarast da person
slutat sin anstéllning

For att medarbetare i chefens franvaro ska kunna nd anhériga vid eventuell
krissituation finns &ven information pa papper. Gallras under férutsattning
att de saknar betydelse nér det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
arkivet.

Nej

2.14

Hantera sakerhetsarbete

Véktarrapporter

Public 360 Papper/Arkivbox

RA-FS 2021:6

Bevaras/6 manader

Vid en eventuell hdndelse kan véiktarrapporten ingd i ett drende och den
bifogas darmed i polisrapporten som bevaras och registreras. Handlingar av
bevarandevirde bevaras darmed.

Jaioch med

polisrapport/Nej




|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Ersattningsskanning Registrering
Vid en eventuell hdndelse kan véiktarrapporten ingd i ett drende och den
bifogas darmed i polisrapporten som bevaras och registreras. Handlingar av
RA-FS bevarandevérde bevaras ddrmed. Né&r larm gar sa dokumenteras vad
2018:10 RA- |Bevaras/7 ar/6 véktaren gjort. Rapport fran utryckning arkiveras som ekonomiskt underlag.
2.14 Hantera sékerhetsarbete Utryckningsrapport Proceedo Public 360 FS 2021:6 manader Ovriga rapporter férvaras digitalt till och med gallring efter 6 manader.
2.14 Hantera sékerhetsarbete Riskanalys Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sakerhetsarbete Polisanmilan Public 360 Bevaras Anmalan om brott. Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Beslut om aterldmnande av stéldgods Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Ansokan tillstandsmyndighet Public 360 Bevaras T.ex. tillstand enligt ordningslagen och brandfarlig vara. Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Beslut tillstandsmyndighet Public 360 Bevaras Ja
Korrespondens avseende sdkerhetsatgarder. Bevaras da tillfor drendet
2.14 Hantera sdkerhetsarbete Korrespondens studentdrenden Public 360 Bevaras sakuppgift. Ja
2.14 Hantera sakerhetsarbete Dokumentation av farligt avfall Public 360 Bevaras Ja
Dessa register ar digitala kopior av sdkerhetsdatablad. Originalen bevaras i
2.14 Hantera sékerhetsarbete Kemikalieregister Kemikalieregistret Klara RA-FS 2021:6 |1 &r Public 360.
Originalen ska registreras i Public 360. Sakerhetsdatablad for
labaratoriekemikalier. Inkommer identiskt sékerhetsdatablad (samma version
och samma innehéll) som registrerats samma &r kan detta gallras vid
2.14 Hantera sdkerhetsarbete Sakerhetsdatablad Public 360 Bevaras inaktualitet. Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Besiktningsprotokoll - sdkerhet Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Beddmning exportkontroll Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Register for export/6verforing mot tillstand |Public 360 Bevaras Ja
Avser bade det som ORU begér in av part samt slutanvéndarintyg som ORU
2.14 Hantera sékerhetsarbete Slutanvédndarintyg Public 360 Bevaras skriver under/tar emot vid upphandling/forskning Ja
Exempelvis tillstandsansékan for att fa inga avtal finansierade av EDF inkl.
2.14 Hantera sékerhetsarbete Ansokan om tillstdnd att ingd avtal Public 360 Bevaras bilagor Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Prefektbeslut - tillstand att inga avtal Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sikerhetsarbete Dekanbeslut - tillstdnd att ingd avtal Public 360 Bevaras Ja
2.14 Hantera sékerhetsarbete Rektorsbeslut - tillstand att inga avtal Public 360 Bevaras Ja
Lokalt beslut om om ans6kan om tillstand Avser beslut om adrendet ska tas vidare for eventuell
2.14 Hantera sdkerhetsarbete eller férhandsbesked Public 360 Bevaras tillstdndshantering/férhandsbesked eller avslutas. Ja
Avser begaran till Inspektionen for stategiska produkter (ISP) respektive
2.14 Hantera sékerhetsarbete Begédran om férhandsbesked Public 360 Bevaras Stralsékerhetsmyndigheten (SSM) Ja
Avser det férhandsbesked som inkommer fran Inspektionen for strategiska
2.14 Hantera sékerhetsarbete Forhandsbesked Public 360 Bevaras sprodukter (ISP) eller Stralsékerhetsmyndigheten (SSM) Ja
Avser ansokan till Inspektionen for strategiska sprodukter (ISP) eller
2.14 Hantera sdkerhetsarbete Ansdkan om exporttillstdnd Public 360 Bevaras Stralsidkerhetsmyndigheten (SSM) Ja
Avser beslut fran Inspektionen fér strategiska sprodukter (ISP) eller
2.14 Hantera sékerhetsarbete Beslut om exporttillstand Public 360 Bevaras Stralsékerhetsmyndigheten (SSM) Ja
Overgripande riskbedémning -
2.14 Hantera sdkerhetsarbete exportkontroll Public 360 Bevaras Ja
Anmalan av EU-generellt tillstand - Avser anmalan till Inspektionen for strategiska produkter (ISP) om
2.14 Hantera sékerhetsarbete exportkontroll Public 360 Bevaras anvandning av EU-generellt exporttillstand Ja
2.15 Hantera utndmningar
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Processen avser hantering av drenden géllande antagning av oavlénad
docent, utseende av excellent ldrare, utseende av hedersdoktor, fortsatt
verksamhet som professor emeritus och beslut om affilierad forskare.
Observera relation till processer dar dndringar av tjanst hanteras (1.2.1 Styra,
leda och organisera verksamheten samt 2.1.2 Administrera anstalining).
Observera att utndmningarna i denna process kan vara bade avseende
2.15 Hantera utndmningar anstallda savél som icke anstéllda pa lrosatet.
Beslut - Godkénnande av férslag pa
2.15 Hantera utnamningar sakkunniga Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utndmningar Avtal Public 360 Bevaras
2.15 Hantera utnamningar Ansokan Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utndmningar Dekanbeslut Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utndmningar Sakkunnigutldtande Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utndmningar Protokollsutdrag ndmnd - Beslut Public 360 Bevaras Registrering sker dven i Primula. Ja
2.15 Hantera utnamningar Avbrytande om uppdrag som sakkunnig Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utndmningar Beslut ldrarférslagskommittén Public 360 Bevaras Ja
2.15 Hantera utnamningar Tillstyrkan - professor emeritus Public 360 Bevaras Rektors tillstyrkan Ja
Administrera anstéllningsliknande
2.16 forhéllanden
Processen avser dverenskommelser med personer med (oavlonade)
anstéliningsliknande férhéllanden t.ex. studenter med anledning av
examensarbeten eller praktikanter. Hari ingar dven hantering av forsakring
for icke anstéllda (exempelvis doktorander pa stipendier eller gastforskare).
Administrera anstallningsliknande Observera att anstéllda med finansiering fran arbetsférmedlingen gar under
2.16 forhallanden ordinarie process 2.1.2 Administrera anstallning.
Administrera anstallningsliknande Avser dar personen vill géra praktik har men dr hemmahérande pa annan
2.16 forhallanden Ansokan praktikplats RA-FS 2021:6 |6 méanader skola eller lrosate. Gallras s& snart informationen inte ldngre ar aktuell.
Administrera anstallningsliknande
2.16 forhallanden Avtal/Kontrakt avseende uppdrag Public 360 Bevaras Ja
RA-FS
Administrera anstallningsliknande 2018:10 RA- Behdrighetstilldelning for personal- och ekonomisystem gallras efter 7 ar.
2.16 forhallanden Tillfallig behorighetstilldelning system Digitalt/respektive system FS 2021:6 7 &r/2ar Ovriga kan gallras 2 &r efter behérighetens upphérande. Nej
Administrera anstallningsliknande
2.16 forhéllanden Sekretessavtal Public 360 Bevaras Ja
Administrera anstallningsliknande RA-FS
2.16 forhallanden Fornyelse av avtal - GIF forsakring samling | Public 360 2018:10 Bevaras Ja
Administrera anstallningsliknande RA-FS
2.16 forhallanden Avtal - GIF férsdkring samling Public 360 2018:10 Bevaras Ja
Avser exempelvis namn, telefonnummer eller foto. Avser d& personen gor
Administrera anstallningsliknande praktik har men dr hemmahérande pa annan skola eller laroséte. Gallras s&
2.16 forhallanden Kontaktuppgifter praktikant RA-FS 2021:6 |6 méanader snart informationen inte ldngre ar aktuell.
Administrera anstallningsliknande
2.16 forhallanden Avtal - Sarskild personskadeskydd samling | Public 360 Bevaras Ja
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Administrera anstallningsliknande
2.16 forhallanden Anmalan till kammarkollegiet Public 360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper
Processen avser arbetet med stéttande grupper och funktioner som fungerar
gentemot ledning saval som kdrnverksamhet. Exempelvis méteshantering
géllande utveckling av forskningens inriktning, innehall och genomférande.
Aven minnesanteckningarna fran forskarskolor ingér. Processen &r i vissa fall
foregaende till beslutsfattande (prefektbeslut), se exempelvis 3.1 Utveckla
utbildningar samt processgrupp 3.4 Planera och genomféra kurstillfélle och
Informera och utveckla genom interna utbildning. Har ingdr dven att administrera och delta i interna natverk och
2.17 natverk och radgivande grupper forum t.ex. administratorsnatverket, ekonominatverket, EU-natverket m.fl.
Kallas dven féredragningslista eller agenda. Kan gallras under forutséttning
att protokoll eller minnesanteckning férstas utan féregdende handlingar, dvs
under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppréatthalla
Informera och utveckla genom interna sambandet inom arkivet. Allménhetens ratt till insyn far inte &sidosattas och
2.17 natverk och radgivande grupper Kallelse och dagordning RA-FS 2021:6 |1 ar handlingarna saknar vérde for réattskipning, forvaltning och forskning.
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Kursrdd, minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Programrad, minnesanteckning Public360 Bevaras Kallas &ven programledningsgruppen Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Utbildningskollegiet, minnesanteckningar | Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Pedagogiska radet, protokoll Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Puk- GU, minnesanteckningar Public360 Bevaras Projektgruppen fér utveckling och kvalitetsarbete - grundutbildning Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Amnesansvarigméte minnesanteckningar | Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Studiesociala gruppen minnesanteckningar |Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Amnesrad, minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Lararkollegie minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Stadiumrad | och Il, minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
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Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Prefektbeslut métesordning Public 360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Forskarforum minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Seniorforskarmoéte, minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna |Styrgruppsméte forskarskola,
2.17 natverk och radgivande grupper minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Forskningsetiska radet Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Forskarkollegium, Minnesanteckningar Public360 Bevaras Inklusive Seniorforskarkollegium. Ja
Information som far gallras &r bilder med narliggande likhet, trasiga eller
forstorda bilder som bilder med teknisk undermalig kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna bilder. Ett urval bevaras i bildbanken. Ovriga bilder av
bevarandeart ska 6verlamnas till arkivfunktionen. Se Rutin for arkivering pd
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion om hur
Informera och utveckla genom interna Public 360/Bildbanken eller du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett darende
2.17 natverk och radgivande grupper Fotografier Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 |Bevaras/1 &r sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Ja/Nej
Avser t ex personalméten och arbetsgruppsméten. Se Rutin fér arkivering pé
den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur
Informera och utveckla genom interna RA-MS Bevaras/2 ar efter |du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
2.17 natverk och radgivande grupper Videoupptagningar fran interna méten Public 360 2020:25 motestillfallet sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Ja/Nej
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Minnesanteckningar, Forskarrad Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna |Puk Fo/ antagningsméte, Projektgruppen fér utveckling och kvalitetsarbete - forskarutbildning och
2.17 natverk och radgivande grupper minnesanteckningar Public360 Bevaras forskning Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Forskningsmiljé, minnesanteckningar Public360 Bevaras Exempelvis AASS. Ja
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Handledarkollegiet, minnesanteckningar Public360 Bevaras Ja
Exempelvis gruppméten avseende lopande arbete i stodverksamhet,
administratorsnatverkstraffar for grund, studievéagledare respektive
forskningsadministration. Under forutséttning att allméanhetens ratt till insyn
inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde fér réttskipning,
Ovriga forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse
Informera och utveckla genom interna |arbetsplatsméten/arbetsgruppsméten av nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att &terséka
2.17 natverk och radgivande grupper tillfallig betydelse - minnesanteckningar RA-FS 2021:6 |1 manad handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.
Informera och utveckla genom interna
2.17 natverk och radgivande grupper Ledningsgruppens, motesnotering Public360 Bevaras Ja
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Under férutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte &sidosatts och att
handlingarna beddms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
Informera och utveckla genom interna dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.17 natverk och radgivande grupper Deltagarbekréftelse fran arbetsplatsméten RA-FS 2021:6 |1 ménad upprétthalla sambandet inom arkivet.
Avser lokalbokningar for personal, schema fér undervisningstillfallen bevaras.
Under férutsattning att allménhetens ratt till insyn inte &sidosatts och att
handlingarna beddms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det giller att
Informera och utveckla genom interna dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
2.17 natverk och radgivande grupper Lokalbokning personal Digitalt i Outlook/KronoX RA-FS 2021:6 (5 ar upprétthalla sambandet inom arkivet.
Informera och utveckla genom interna |Ledningsgruppsmate
2.17 natverk och radgivande grupper Universitetsbiblioteket minnesanteckningar | Public360 Bevaras Ja
Informera och utveckla genom interna |Minnesanteckningar 6vriga Enhetsmoten Universitetshiblioteket Nyhetsgruppen Diverse arbetsgrupper i
2.17 natverk och radgivande grupper arbetsplatsméten Universitetsbiblioteket | Public360 Bevaras Universitetsbibliotekets verksamhet. Ja
Informationsméte fran lokalutvecklingsenheten. Under forutséttning att
allmdnhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
Informera och utveckla genom interna verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom
2.17 natverk och radgivande grupper Byggmate - minnesanteckningar RA-FS 2021:6 |1 ar arkivet.
Exempelvis fér Campus USO, avser praktiska problem och gemensamma
|6sningar for lokaler. Under forutsattning att allmédnhetens ratt till insyn inte
asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse
Informera och utveckla genom interna nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka
2.17 natverk och radgivande grupper Husméten - minnesanteckningar RA-FS 2021:6 |1 &r handlingar eller att upprétthalla sambandet inom arkivet.
2.18 Bedriva studenthalsofréamjande arbete
Processen avser Studenthélsans hélsoframjande arbete for studenter sasom
2.18 Bedriva studenthdlsofrdmjande arbete samtalsstod och andra aktiviteter.
2.18 Bedriva studenthélsofrédmjande arbete | Tidsbokning samtalsstéd RA-FS 2024:6 |6 manader
Under férutsattning att minnesanteckningarna ar av tillfallig natur, ej ingér i
2.18 Bedriva studenthdlsoframjande arbete |Minnesanteckningar ett drende eller ej ar renskrivna och halls ordnade pé annat vis.
2.18 Bedriva studenthélsofrémjande arbete [Anmalan/Deltagarlista Public360 Bevaras Avser anmalan till aktivitet Ja
2.18 Bedriva studenthélsofréamjande arbete |Presentation/power point Public360 Bevaras Ja
Avser enskildas svar under férutsattning att en sammanstéllning av svaren
2.18 Bedriva studenthélsofrémjande arbete [Utvardering svar RA-FS 2024:6 |6 manader bevaras
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2.18 Bedriva studenthdlsofrémjande arbete |Utvardering sammanstallining Public360 Bevaras Ja
Affischer digitala och fysiska. Fysiska trycksaker férvaras i arkivbox/rulle.

2.18 Bedriva studenthalsofrémjande arbete | Trycksaker Public360/papper Bevaras Digitala trycksaker forvaras i drendehanteringssystem Ja

2.18 Bedriva studenthélsofrémjande arbete [Statistiska underlag 1 manad Gallras under férutsattning att det ej tillfor drendet viktig information

2.18 Bedriva studenthélsofrédmjande arbete |Statistik rapport Public360 Bevaras Ja

2.18 Bedriva studenthdlsofrdmjande arbete |Information fran hemsida/webbsida Waybackmachine Bevaras

2.18 Bedriva studenthilsoframjande arbete |Intyg till student Public360 Bevaras Avser intyg att student haft kontakt med studenthélsan Ja
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Utveckla och bedriva

3 utbildning
3.1 Utveckla utbildningar
Processen avser att utreda nya utbildningar/ program och forskarskolor vid Orebro universitet
samt att vidareutveckla det utbud som finns genom att utarbeta, granska, revidera och
faststélla utbildnings- och kursutbudet pa grund- och avancerad niva, hégskoleférberedande
utbildning saval som pa forskarutbildningsniva. For grundniva omfattar processen att bereda
underlag fran institutionerna och besluta om vilka fristdende kurser eller utbildningsprogram
som ska erbjudas samt att utarbeta, granska, revidera och faststalla utbildningsplaner. Pa
forskarutbildningsniva avses har bade institutionens utarbetning av kursutbud samt
utarbetning, granskning, revidering och faststallande av allmanna studieplaner. Har hanteras
dven beslut om avveckling av utbildningar pa grund- eller avancerad niva samt ansékan och
beslut fran Universitets- och hogskoleradet (UHR) angaende behdorigheter pa utbildningar.
Observera relationen till den efterféljande process, 3.4.1 Planera kurstillfélle och utbildning pa
grund- och avancerad niva, uppdragsutbildning samt hogskoleférberedande utbildning eller
3.4.4 Planera och genomfora kurser for utbildning pa forskarniva dar kursbeskrivningar tas
fram. Se dven relation till 3.1.3 Skapa och avtala uppdragsutbildning samt de styrande
Utreda och hantera processer som hanterar verksamhetsutveckling, verksamhetsplanering och uppféljning dar
3.1.1 utbildningsutbud kvalitetsutveckling ingar.
Protokollsutdrag Dekanbeslut férekommer i vissa fall. Slutlig utbildningsplan bifogas i drendet.
Utreda och hantera Fakultetsnamnden - Beslut Fakultetsnamnden beslutar om inrattande och revidering av utbildningsprogram och
3.1.1 utbildningsutbud Utbildningsplan Public 360 Bevaras faststallande av utbildningsplan. Ja
Utreda och hantera
3.1.1 utbildningsutbud Utbildningsplan - slutlig version Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera
3.1.1 utbildningsutbud Utbildningsplan - 6versattning Public 360 Bevaras Forekommer endast i vissa fall. Ja
Utreda och hantera
3.1.1 utbildningsutbud Forstudierapport Public 360 Bevaras Ja
Prefektbeslut - Faststallande av
Utreda och hantera kursplan (grund- och avancerad
3.1.1 utbildningsutbud niva) Public 360 Bevaras Ja
Galler bade kursplaner pa grund- och avancerad niva och forskarniva. Ligger kursplanen inte i
Kurslnfo ska handlingen placeras i digital kursakt (projekt i Public 360). P4 forskarniva ligger
kursplanen ibland som bilaga till prefektbeslutet, i dessa fall laggs kursplanen som en
Utreda och hantera filreferens mellan drende och digital kursakt. For mer information se aktuell lathund for digital
3.1.1 utbildningsutbud Kursplan - slutlig version KursInfo/Public 360 Bevaras kursakt. Nej
Prefektbeslut - Ansékan om
Utreda och hantera inrattande av kurs (grund- och
3.1.1 utbildningsutbud avancerad niva) Public 360 Bevaras Inklusive omvarldsanalys Ja
Prefektbeslut - Ansékan om
Utreda och hantera revidering av kurs (grund- och
3.1.1 utbildningsutbud avancerad niva) Public 360 Bevaras Inklusive omvarldsanalys Ja
Utreda och hantera Dekanbeslut - faststéllande av
3.1.1 utbildningsutbud utbildningsplan Public 360 Bevaras Slutlig version bevaras digitalt i Public 360. Ja
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Protokollsutdrag
Fakultetsnamnden- Avveckling av
Utreda och hantera utbildning pa grund- och avancerad
3.1.1 utbildningsutbud niva Public 360 Bevaras Ja
Rektorsbeslut - Beslut om
inrattande av program som
Utreda och hantera huvudomréde for examen pa
3.1.1 utbildningsutbud avancerad niva Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Avveckling av kurs
3.1.1 utbildningsutbud informationsbrev Public 360 Bevaras | detta ingar dven utfasning av provmoment. Bevaras tillsammans med adresslista Ja
Utreda och hantera
3.1.1 utbildningsutbud Prefektbeslut - avveckling av kurs  [Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Ansékan om
3.1.1 utbildningsutbud revidering av program Public 360 Bevaras Inklusive omvarldsanalys Ja
Prefektbeslut - Ansékan om
inrdttande av program som
Utreda och hantera huvudomrade for examen pa
3.1.1 utbildningsutbud avancerad niva Public 360 Bevaras Inklusive omvarldsanalys Ja
Rektorsbeslut - Ansdkan om avsteg
Utreda och hantera fran behdrighetskrav till utbildning
3.1.1 utbildningsutbud (omradesbehérighet) Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Faststallande av
3.1.1 utbildningsutbud kursutbud Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Faststallande av
3.1.1 utbildningsutbud programutbud Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Instéllda program/
3.1.1 utbildningsutbud kurser Public 360 Bevaras Handlingstypen kan dven kallas instéllda program eller instdllda kurser. Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Faststallande av
3.1.1 utbildningsutbud kursplan (forskarutbildning) Public 360 Bevaras Ingdr oftast tillsammans med Prefektbeslut - Inrdttande av kurs (forskarutbildning). Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Ansékan om
3.1.1 utbildningsutbud inrdttande av program Public 360 Bevaras Inklusive omvarldsanalys Ja
Utreda och hantera Dekanbeslut - Allmanna
3.1.1 utbildningsutbud studieplaner Public 360 Bevaras Slutlig allméan studieplan bevaras i drendet. Ja
Rektorsbeslut - Beslut om
Utreda och hantera avveckling av utbildning pa
3.1.1 utbildningsutbud forskarniva Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Rektorsbeslut - Inrattande av
3.1.1 utbildningsutbud forskarskola Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - forandring av
3.1.1 utbildningsutbud kursutbud Public 360 Bevaras Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Inrattande av kurs Inklusive eventuell omvérldsanalys. Ingar oftast i Prefektbeslut - Faststéllande av kursplan
3.1.1 utbildningsutbud (forskarniva) Public 360 Bevaras (forskarutbildning). Ja
Utreda och hantera Prefektbeslut - Revidering av kurs
3.1.1 utbildningsutbud (forskarniva) Public 360 Bevaras Inklusive eventuell omvérldsanalys Ja
Utreda och hantera Dekanbeslut - Ansokan om
3.1.1 utbildningsutbud inrdttande av amne pa forskarniva [Public 360 Bevaras Ja
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Processen avser hantering av ansokan till Universitetskanslersambetet gallande
Hantera ans6kan om examensrattigheter. Hari ingar dven eventuella avslag och arbete med att uppréatta en férnyad
3.1.2 examensrattighet ansokan utifrdn myndighetens synpunkter.
Hantera ansokan om
3.1.2 examensrattighet Ansokan om examensrattighet Public 360 Bevaras Ja
Hantera ansokan om
3.1.2 examensrattighet Beslut om examensrattighet Public 360 Bevaras Ja
Processen omfattar att skapa och avtala kring uppdragsutbildningar vilket initieras av
forfragningar fran exempelvis kommun eller landsting. Uppdrag i form av enstaka féreldsningar
(separata ldraravtal) ingar i processen. En del av processen &r att hantera kundavtal samt att
forma kursinnehallet. Processen &r féregaende till 3.4.1 Planera kurstillfalle och utbildning pa
grund- och avancerad niva, uppdragsutbildning samt hogskoleforberedande utbildning samt
Skapa och avtala process 3.4.2 Genomfora kurstillfélle pa grund- och avancerad niva, uppdragsutbildning samt
3.1.3 uppdragsverksamhet hogskoleforberedande utbildning dar sjdlva undervisningen ingar.
Skapa och avtala
3.1.3 uppdragsutbildning Produktblad Public 360 Bevaras Ja
Bevaras da beskrivning pa hemsidan &r det som finns for att férsta 6vriga handlingar som
Skapa och avtala arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar som inte tillfér vasentlig metadata
3.1.3 uppdragsutbildning Information p& webbsida/hemsida |Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ar kan gallras vid inaktualitet. Nej
Kan eventuellt
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Skapa och avtala skanning vid
3.1.3 uppdragsutbildning Forfragan Public 360 Bevaras Orebro Ja
Skapa och avtala
3.1.3 uppdragsutbildning Offert Public 360 Bevaras Ja
Skapa och avtala Exempelvis lararlyftet. Inte avtal géllande ink6p av exempelvis upphandling och avrop fran
3.1.3 uppdragsutbildning Avtal Public 360 Bevaras ramavtal. Dessa avtal finns under processkod 2.3.1 Ja
Skapa och avtala Prefektbeslut - kursplan
3.1.3 uppdragsutbildning uppdragsutbildning Public 360 Bevaras Ja
Skapa och avtala
3.1.3 uppdragsutbildning Kursplan Public 360 Bevaras Slutlig kursplan bevaras i digital kursakt. Nej
Skapa och avtala
3.1.3 uppdragsutbildning Utbildningsplan Public 360 Bevaras Slutlig utbildningsplan bevaras i drendet. Ja
Utféra prov for urval och
3.2 behorighet
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Avser processen att arrangera hogskoleprovet inklusive administration av hjdlpmedel och
Administrera anpassningar samt hantering av eventuella anmarkningar och atgérder. Delar av processen
3.2.1 hogskoleprovet ligger utanfor myndigheten och hanteras av Universitets- och hogskolerddet.
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Anmdlan till anpassat hogskoleprov |HP-admin Bevaras av UHR Anmdlan gors ej till larosatet utan till UHR. Nej
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
skanning vid
Administrera Orebro
3.2.1 hogskoleprovet Ansvarsforbindelse Public 360 Bevaras Ansvarsforbindelse som timpersonal skriver under nar de arbetar under Hogskoleprovet. universite t Ja
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Intyg behov av anpassat prov Public 360 Bevaras Ja
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Beslut avseende anpassat prov Public 360 Bevaras Ja
Skickas till Umea universitet som har rattningen pa uppdrag av UHR, direkt efter att provet
Administrera Inkomna svarshaften uppréttas. Bevaras pa Umed universitetet i 5 ar. Far gallras av Umea universitet efter utgdngen
3.2.1 hogskoleprovet hogskoleprovet RA-MS 2020:25 |5 ar av det kalenderhalvar som infaller 5 ar efter provtillfallet. Nej
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Anmaérkningsblankett 1ar Skickas till Umea och UHR. Bevaras pa UHR. Nej
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Atgardslistor 1ar Skickas till Umea och UHR. Bevaras pa UHR. Nej
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Lokalbokning KronoX RA-MS 2020:25 |5 ar Nej
Administrera
3.2.1 hogskoleprovet Deltagarlista 1ar Skickas till Umea och UHR. Bevaras pa UHR. Nej
Administrera Meddelande fran deltagare med
3.2.1 hégskoleprovet anmarkning 1ar Kopia skickas till Ume& och UHR. Bevaras pa UHR. Nej
Uppgifter om anmalda, vilka lokaler som anvants, vilken personal osv. Lista dver vilka som
Administrera Totalexport av provomgang sitter i anpassad lokal registreras i Public 360. Arendereferens skapas till intygsarende
3.2.1 hogskoleprovet (excelfil) Public 360 Bevaras avseende anpassat prov. Ja
Processen avser de fardighetsprov (urvals- och behérighetsinstrument) som gérs féregaende till
3.2.2 Genomfora fardighetsprov antagning pa musikhogskolan.
3.2.2 Genomfora fardighetsprov |Anmalan NyA Bevaras Aven kompletterande uppgifter. Behall i ordnat skick till och med att gallringsfragan har utretts. Nej
3.2.2 Genomfora fardighetsprov |Protokoll fardighetsprov Papper/Arkivbox Bevaras Nej
Sammanstallning av de sékandes
3.2.2 Genomfora fardighetsprov |resultat Gemensamma fillagringsytan Bevaras Excel. Behdll i ordnat skick till och med att gallringsfragan har utretts. Nej
Avser ldrarens version. Lamnas arligen till arkivfunktionen fér digital arkivering. Ga in i mapp i
N:\Universitetsgemensam\Till Arkivfunktionen, spara filerna enligt instruktioner som du finner i
mappen. Maila arkivfunktionen arkiv@oru.se att detta har gjorts sa flyttar vi informationen till
3.2.2 Genomfora fardighetsprov |Fardighetsprov Gemensamma fillagringsytan Bevaras en sakrare plats inom kort. Nej
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Kan vara en del av fardighetsprovet. Skickas lank till webbsida maste informationen hamtas
ned. Arbetsprover for utbildning som leder till konstnarlig examen, arkitektexamen eller
motsvarande och som utgors av allmanna handlingar. Férekomsten av uppvisade arbetsprover
bér dokumenteras. Far aterlamnas efter beslut om antagning. Om den sékande inte begart
aterldmnande fér arbetsprover gallras 1 manad efter beslut om antagning. Dokumentation av
uppvisade arbetsprover far gallras 2 ar efter beslut om antagning. Arbetsprover som bestar av
videoupptagningar anses enligt Riksarkivet utgora bade arbetsprov och dokumentation éver
3.2.2 Genomféra fardighetsprov |Arbetsprov/Férdighetsprov RA-MS 2020:25 |1 ménad/2 ar arbetsprover. Gallringsfristen blir darfér 2 ar fér dessa. Nej
Hantera antagning och
3.3 kursdeltagande
Hantera antagning till grund-| Processen omfattar att hantera ansokningar inkomna via det nationella antagningssystemet.
och avancerad niva samt Har ingar att granska underlag, géra behérighetsbedomningar (t.ex. reell kompetens) samt
hogskoleforberedande fatta beslut om antagning. Slutligen 6verfors uppgifter om antagna till
3.3.1 utbildning studiedokumentationssystemet och eventuell reservantagning genomfors.
RA-MS 2020:25
samt Forordning
(1993:1153) om Antagna far gallras 2 ar efter beslut om antagning om anmélan registrerats i antagnings- eller
Hantera antagning till grund-| redovisning av studieregister. Handlingar for student som antagits men ej pabérjat de studier som sokande
och avancerad niva samt studier m.m. vid antagits till, gallras 2 ar efter beslut. Ej antagna gallras 2 ar efter beslut, utom vid 6verklagan,
hogskoleforberedande universitet och da den registreras. For antagen som inte registrerats i studieregister, exempelvis inresande
3.3.1 utbildning Anmilan/ansékan hogskolor 2ar (utlandsk student) ska anmalan med bilagor bevaras. Nej
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande Komplettering till
3.3.1 utbildning anmalan/ansokan NyA UHR ansvarar for gallring och informationshantering. Nej
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
3.3.1 utbildning Beslut om antagning Ladok Bevaras Information om antagna fors 6ver och bevaras i Ladok. Nej
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande Systemtabell
3.3.1 utbildning Behorighetsbeddmning NyA UHR ansvarar for informationen. Nej
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande Ans6kan om anstand med
3.3.1 utbildning studiestart Public 360 Bevaras Ja
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
3.3.1 utbildning Beslut om anstdnd med studiestart [Public 360 Bevaras Ja
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33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
utbildning

Overklagan

Public 360

Bevaras

Overklagan gillande behérighet exempelvis.

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
utbildning

Yttrande

Public 360

Bevaras

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
utbildning

Overklagandendmndens beslut

Public 360

Bevaras

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
utbildning

Omproévat beslut till Gverinstans

Public 360

Bevaras

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
utbildning

Lista 6ver antagna
utbytesstudenter

RA-MS 2020:25

For att fa personnummer i myndighetens system. Underlag till bevarandeinformation i NyA
samt Ladok. Under forutsattning av foreskriven redovisning, bearbetning eller kontroll har
slutforts, tidsfrist for revision och preskription har gatt ut samt att betydelsen for styrkande av
rattigheter och skyldigheter samt i Gvrigt fran rattslig synpunkt har upphort.

Nej

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
utbildning

Register 6ver antagna

NyA

UHR hanterar registret i NyA.

Nej

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
utbildning

Underlag for registrering i Ladok
(antagning till studier)

RA-MS 2020:25

Under forutsattning av foreskriven redovisning, bearbetning eller kontroll har slutforts, tidsfrist
for revision och preskription har gatt ut samt att betydelsen fér styrkande av rattigheter och
skyldigheter samt i Gvrigt fran rattslig synpunkt har upphort.

Nej

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
utbildning

Underlag till studieregister for
reservantagningar till kurser och
program

NyA

UHR ansvarar och hanterar informationen.

Nej

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande
utbildning

Personuppgifter, personer som
aldrig paborjat studier

Ladok

RA-FS 2021:6

Uppgifter i studieregister rérande personer som aldrig pabérjat studier: personnummer, namn,
adressuppgifter, behérighetsuppgifter. Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004

Nej

33.1

Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande

utbildning

Korrespondens avseende
behorighet

RA-FS 2021:6

Information av vikt meddelas den s6kande i systemet NyA och dialogen kan gallras vid
inaktualitet. Information som tillfér drende sakuppgift ska registreras i Public 360.

Nej
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Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande
3.3.1 utbildning Beslut dterbetalning av studieavgift [Public 360 Bevaras Ja
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleforberedande Ansbkan om &terbetalning av
3.3.1 utbildning studieavgift Public 360 Bevaras Ja
Hantera antagning till grund-|
och avancerad niva samt
hogskoleférberedande Ansékan/Beslut om avsteg fran
3.3.1 utbildning behorighetskrav till utbildning Public 360 Bevaras Kallas dven undantag fran behérighetskrav. Ja
Processen avser att ta emot ansokningar till forskarutbildning. Underlaget granskas och
behdrighetsbedémningar gors. Slutligen fattas ett beslut om antagning. Observera att
doktorand som anstalls hanteras i process 2.1.1 Rekrytera personal samt att ansokan om att
Hantera antagning till delta pa kurs hanteras i process 3.4.4 Planera och genomféra kurser for utbildning pa
3.3.2 utbildning pa forskarniva forskarniva.
Kan eventuent
ersattningsskan
nas. Se Rutin
Kallas dven Anstkan med bilagor till utbildning (med beslut). Anmalan &r inklusive for gallring av
behdrighetsbeddmning, information avseende vem som utses till handledare och avslutningsvis|pappershandlin
prefektbeslut. Bilaga till dokumentet ar finansieringsintyg, forskningsplan samt ibland gar efter
checklista for bedomning av forskningsplan. Anmélan till doktorand bevaras och registreras. skanning vid
(Myndigheten bér bevara anmilan med bilagor for antagen om bilagorna inte har arkiverats av |Orebro
Hantera antagning till Anmadlan med bilagor till utbildning myndigheterna tidigare. Myndigheten bor for antagen ocksé bevara tryckta skrifter som saknar |universite t
3.3.2 utbildning pa forskarniva (med beslut) Public 360 Bevaras fullstandiga bibliografiska referenser.) 1.3-00037/2022|Ja
Hantera antagning till
3.3.2 utbildning pa forskarniva Prefektbeslut - Finansieringsplan Public 360 Bevaras Ingdr i vissa fall i dokumentet anmalan/ansdkan. Kallas dven finansieringsintyg, Ja
Hantera antagning till Prefektbeslut - bedémning av
3.3.2 utbildning pa forskarniva sarskild behorighet vid antagning  |Public 360 Bevaras Kallas dven "angdende sarskild behorighet eller yttrande, bedémning av sérskild behorighet" Ja
Hantera antagning till
3.3.2 utbildning pa forskarniva Avtal Public 360 Bevaras Mellan Orebro universitet och annat ldrosite/organisation avseende antagning av doktorand. Ja
Hantera antagning till Exempelvis "Checklista vid antagning" (Handelshégskolan), "Bedémning av forskningsplan"
3.3.2 utbildning pa forskarniva Checklista 1 ménad eller Checklista for anstallning av ny doktorand (checklistan fungerar dven for antagning).
Hantera antagning och
kursdeltagande vid Processen avser anmalan till uppdragsutbildning fran myndigheter, foretag eller
3.3.3 uppdragsutbildning privatpersoner. Vid vissa uppdragskurser forekommer antagning.
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ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Hantera antagning och gar efter
kursdeltagande vid Anmalan till kurs Utbildningsledare skanning vid
3.3.3 uppdragsutbildning vid trafikskola Public 360 Bevaras Registreras tillsammans med avtal. Orebro Ja
Hantera antagning och
kursdeltagande vid Avtal till kurs Utbildningsledare vid
3.3.3 uppdragsutbildning trafikskola Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Hantera antagning och gar efter
kursdeltagande vid skanning vid
3.3.3 uppdragsutbildning Ansokan uppdragsutbildning Public 360 Bevaras Dar bedémning gors. Exempelvis snabbsparet for larare. Orebro Ja
Underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i studieregister. Far gallras under férutsattning
Hantera antagning och att féreskriven redovisning, bearbetning eller kontroll har slutférts, tidsfrist for revision och
kursdeltagande vid preskription har gatt ut och betydelsen fér styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i
3.3.3 uppdragsutbildning Antagningslista RA-MS 2020:25 |2 ar Ovrigt fran rattslig synpunkt har upphort. Nej
AT EVETTTuenT
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Hantera antagning och gar efter
kursdeltagande vid Anmdlan till 6vrig skanning vid
3.3.3 uppdragsutbildning uppdragsutbildning Public 360 Bevaras Anmdlan inkommer ibland via Epi-server. Orebro Ja
Hantera antagning och
kursdeltagande vid Lista 6ver anmalda
3.3.3 uppdragsutbildning (uppdragsutbildning) Public 360 Bevaras Om listan ej bevaras i digital kursakt ska den registreras i Public 360. Ja/Nej
Processen avser hantering av ansokan till kompletteringsutbildning, exempelvis for ULV
(Kompletteringsutbildning for ldrare med utlandsk examen). Ansoékningsprocessen hanteras
Hantera antagning vid inte i antagningssystemet utan sker via anmalan i ett separat system f6ljt av eventuell ansékan
3.3.4 kompletteringsutbildning som skickas in pa papper.
Hantera antagning vid
3.3.4 kompletteringsutbildning  [Overklagandendmndens beslut Public 360 Bevaras Ja
Hantera antagning vid Bevaras av Umed
3.3.4 kompletteringsutbildning Anmdlan ULV-databasen universitet Anmalan sker till universitetsgemensamt verktyg som &gs av Umed universitet. Ja
Hantera antagning vid
3.3.4 kompletteringsutbildning  |Ansékan NyA Bevaras Ja
Hantera antagning vid
3.3.4 kompletteringsutbildning Beslut om antagning Ladok Bevaras Information avseende antagna fors 6ver till Ladok. Nej
Hantera antagning vid
3.3.4 kompletteringsutbildning  |Overklagan Public 360 Bevaras Ja




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter
skanning

Registrering

33.4

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Yttrande avseende 6verklagan

Public 360

Bevaras

334

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Omproévat beslut till Gverinstans

Public 360

Bevaras

33.4

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Begdran om komplettering

Public 360

Bevaras

334

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Komplettering

Public 360

Bevaras

33.4

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Meddelande om ej inkommen
ansékan

RA-FS 2021:6

Meddelande till den sékande angdende ej inkommen ansdkan (dar anmalan gjorts i ULV-
databasen).

334

Hantera antagning vid
kompletteringsutbildning

Beslut avseende ansokan

Public 360

Bevaras

Ar dven underlag till examen.

34

Planera och genomféora
kurstillfalle och utbildning

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Processen omfattar att ta fram kursbeskrivningar och scheman samt boka larare och lokaler.

Hari ingdr dven att utse examinatorer. Processen avser den planering som féljer efter
skapandet av kursplan som hanteras i processgrupp 3.1 Utveckla utbildningar och avser
studenter och anmalda till samtliga utbildningar med undantag av forskarutbildning.

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

VFU-avtal

Public 360

Bevaras

Verksamhetsférlagd utbildning (VFU)

3.4.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Prefektbeslut - Faststalld
examinatorslista

Public 360

Bevaras

Utseende av examinatorer.

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Prefektbeslut -antagnings- och
planeringstal

Public 360

Bevaras

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Beslut - avsteg fran faststalld
terminstid

Public 360

Bevaras




|Strukturenhet

Processnamn
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Beslut
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skanning

Registrering

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Ansokan 6vningsskola

Public 360

Bevaras

Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
skanning vid
Orebro
universite t
1.3-00037/2022

3.4.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Beslut dvningsskola

Public 360

Bevaras

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Registrerad student

Ladok

Bevaras

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Antagningslista - underlag till plats
pa kurs

RA-MS 2020:25

Underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i studieregister. Far gallras under férutsattning
att féreskriven redovisning, bearbetning eller kontroll har slutférts, tidsfrist for revision och
preskription har gatt ut och betydelsen fér styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i
Ovrigt fran rattslig synpunkt har upphort.

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Register dver placering/student
verksamhetsforlagd utbildning

VFU-torget

Bevaras

Verksamhetsférlagd utbildning (VFU)

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Blankett VFU-6verenskommelse
ldrosate och VFU-plats

Public 360

Bevaras

Laggs i samlingsdrende terminsvis. Avser de fall d& studenten ordnat egen plats pa distans (ej
inom ordinarie avtalsomrade)

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Valkomst- och registreringsbrev

Gemensamma fillagringsytan

RA-FS 2021:6

Bevaras

Kallas dven programbrev. Inbjudan till vdlkomstdag/terminsstart. Ett typexemplar per termin
bevaras tillsammans med information avseende vilka program det tillhort for att tydliggora
vilken form av information studenten fatt.

Nej
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34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Populdrtext

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Kallas dven katalogtext eller kursbeskrivning. Det ar under utredning huruvida informationen
kan bevaras digitalt i Kursinfo. Tills vidare bor texten arkiveras digitalt pa gemensamma
fillagringsytan.

Nej

3.4.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Studieguide

Public 360

Bevaras

Aven annat kopletterande vigledande material. Har tidigare kallats studiehandledning. Digital
kursakt (projekt i Public 360)

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Betygskriterier

Public 360

Bevaras

Bevaras i digital kursakt (projekt Public 360) om separat fran studiehandledning eller annan
bevarad dokumentation.

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Overenskommelse infér

handledning av sjalvstandigt arbete

Gemensamma fillagringsytan/
Papper/Arkivbox

Bevaras

Kan eventuellt
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
skanning vid
Orebro
universitet
1.3-00037/2022

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Litteraturlista

Public 360

Bevaras

Bevaras i digital kursakt (projekt Public 360) om separat fran kursplan eller annan bevarad
dokumentation.

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Schema/ lokalbokning - installd

kurs

RA-FS 2021:6

Under férutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms
sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning samt under forutsattning att de saknar
betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar
eller att uppratthélla sambandet inom arkivet.

Nej

34.1

Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Schema/ lokalbokning

RA-MS 2020:25

5 ar efter kursstart

Bevaras i lokalbokningssystemet fram till det kan gallras.

Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Planera kurstillfalle och
utbildning pa grund- och
avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
3.4.1 utbildning Kodnyckel individuella scheman Public 360 Bevaras Forekommer hos Musikhogskolan. Ja
Genomfora kurstillfalle pa Processen avser att undervisa och examinera studenter och deltagare samt att rapportera
grund- och avancerad niva, studieresultat. | processen ingar slutligen att utvardera genomférda kurser. Hari avses dven att
uppdragsutbildning samt genomfora uppdragsutbildningar ddr examinationsfasen i regel ser annorlunda ut. | manga fall
hogskoleforberedande registreras dock dven uppgifter om deltagare och studieresultat fran uppdragsutbildning i det
3.4.2 utbildning studieadministrativa systemet.
Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
3.4.2 utbildning Beslut - Forlangd rattningstid Public 360 Bevaras Prefektbeslut eller vidaredelegerat. Ja
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande Prefektbeslut - Byte av examinator
3.4.2 utbildning pa kurs Public 360 Bevaras Ja
Genomféra kurstillflle pa Bor gallras 2 ar efter att resultat ar infort i studieregistret. Galler exempelvis rattningsprotokoll,
grund- och avancerad niva, meddelande fran larare till administratér om betyg och resultat, narvarolistor, underlag for
uppdragsutbildning samt examinerande uppsats och 6vrigt underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i
hogskoleférberedande Bedomningsunderlag for studieregister. Kallas dven betygsunderlag. Bedémningsunderlag for VFU bevaras. Se
3.4.2 utbildning registrering av resultat RA-MS 2020:25 |2 ar handlingstyp bedémningsunderlag for VFU. Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande Narvaro- och kvitteringslista (kallas dven kodlista) kan gallras efter 2 ar under forutséttning att
3.4.2 utbildning Narvaro- och kvitteringslista RA-MS 2020:25 |2 ar koderna bevaras i Ladok (enligt nuvarande rutiner finns de i Ladok). Nej
Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande Om informationen av nagon anledning inte kan skapas och bevaras i Ladok ska resultatet
3.4.2 utbildning Resultat Ladok Bevaras placeras i digital kursakt (projekt Public 360). Nej




|Strukturenhet
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Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring
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Anmarkning
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skanning

Registrering

34.2

Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Kursvérdering

ORU-survey

RA-MS 2020:25

Far gallras 2 &r efter att sammanstéllning upprattats.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Kursvdrdering sammanstallning

ORU-survey

RA-MS 2020:25

Bevaras

Kallas dven kursutvardering.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Register 6ver koder

Ladok

Bevaras

Koderna bevaras i Ladok.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Deltagarforteckning

Ladok

Bevaras

Skapas deltagarférteckningen pa annat vis dn i Ladok ska den bevaras i digital kursakt (projekt
Public 360).

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Klasslista med fotografier

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Ordna efter 8mne samt kurskod.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Narvarolista ej examinerande
moment

RA-FS 2021:6

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Examinationsuppgift

WISEflow/Public 360

RA-MS 2020:25

Bevaras

Ett exemplar bevaras av lirarens upprattade examinationsuppgifter/instruktioner. Aven kallat
tentamen, provformular. Géller dven i databasform (fragor som slumpas fram) m.m. Avser
aven instruktioner for muntlig examination.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Quizzer

Kaltura/Public 360

Bevaras

Om ej i Kaltura, placera i digital kursakt (projekt Public 360).

Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras  |Anmérkning skanning Registrering
Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt Far gallras 2 &r efter att kursbevis utfardats eller beslut om avslag fattats. En férutsattning for
hogskoleférberedande Ansokan med bilagor om kursbevis gallring i de fall dar kursbevis utfardats ar att uppgifter om beviset har registrerats i
3.4.2 utbildning grund- och avanceradniva RA-MS 2020:25 |2 ar studieregister. Kallas dven studieintyg. Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande RA-MS 2020:25
3.4.2 utbildning Kursbevis/studieintyg Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras Kursbevis och signerade intyg bevaras. Ja Nej
Studentens tentamen bevaras digitalt i Windream fran 2016. Far aterlamnas till student efter
betygsattning om betyg registrerats i studieregister. Provsvar som inte har aterlamnats far
gallras 2 ar efter betygsattning. Om studenten begar omproévning av betyg ska provsvar bevaras
Genomféra kurstillflle pa i 2 ar efter det att prévningen slutbehandlats. Fullmakter som inldmnats i samband med
grund- och avancerad niva, hemtentamen bevaras lika lange som tentamen. Hemtentamen och inlamningsuppgifter kan
uppdragsutbildning samt dven vara bevarade i laroplattform eller i ordnat skick pa papper beroende pa uppgiftsform.
hogskoleférberedande Papper/ Digitalt/ Windream Ursprungligt provsvar pa papper gallras en manad efter skanning enligt lokalt
3.4.2 utbildning Inldamningsuppgifter/ provsvar eller WISEflow RA-MS 2020:25 |2 ar/1 manad tillampningsbeslut ORU 2.6.1-04495/2015. Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
3.4.2 utbildning Dugga Public 360 Bevaras Digital kursakt (projekt Public 360). Nej
Digital kursakt (projekt Public 360). Bevaras da skapar férstaelse for undervisning samt
undervisningssammanhang. Extremt kortfattade stoplar eller punkter som ej ger information
Genomféra kurstillflle pa utan sin kontext (efter foreldsningen) ses som arbetsmaterial och kan gallras vid
grund- och avancerad niva, inaktualitet.Under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte asidosatts och att
uppdragsutbildning samt handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under
hogskoleférberedande Presentation fran forutsattning att de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
3.4.2 utbildning utbildningstillfalle Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppréatthélla sambandet inom arkivet. Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande Digital kursakt (projekt Public 360). T.ex. seminarieuppgifter, stenciler, dvningsuppgifter,
3.4.2 utbildning Egenproducerat laromedel Public 360 Bevaras labbar. Nej
Genomféra kurstillflle pa Digital kursakt (projekt Public 360). Observera att féreldsningsmanuset ska vara uppréattat dvs
grund- och avancerad niva, fardigstallt eller expedierat (getts ut till studenter). Forelasningsmanus, exempelvis PowerPoint
uppdragsutbildning samt med mer utforlig beskrivning av foreldsning ska bevaras. Foreldsningsmanus i form utav
hogskoleférberedande extremt kortfattade stoplar eller punkter som ej ger information utan sin kontext (efter
3.4.2 utbildning Foreldsningsmanus Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras foreldsningen) ses som arbetsmaterial och kan gallras vid inaktualitet. Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
3.4.2 utbildning Kompendium Papper/Arkivbox Bevaras Avser kompendium som upprittats vid Orebro Universitet och som anvinds i undervisningen. Nej
Inspelningar som dokumenterar ett i kursplanen foreskrivet obligatoriskt moment ska bevaras i
tva ar. Exempelvis videoupptagning fran féreldsning, instruktionsfilm eller seminarier.
Undantag fran gallring: Videoupptagningar fran undervisningstillfillen ska bevaras genom
typurval. Sarskild hdnsyn ska da tas till:
- amnesomraden som &r unika i sitt slag,
- har rént stor uppmarksamhet hos allménheten eller
- beddms ha ett varde ur ett utbildningshistoriskt, kulturhistoriskt eller personhistoriskt
perspektiv.
Sarskild hdnsyn ska tas till bevarande av féreldsningar fran mer traditionella @mnen och
undervisningsformer for att dven spegla det mer rutinmdssiga arbetet vid larosatet. Urvalet ska
goras i dialog mellan arkivfunktion, akademi och stédfunktion for inspelning av foreldsningar.
Om filmen inte finns i system: Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan
(ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information
som tillfér ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt &rende (registreras i Public 360).
Inspelningar som inte har ndgot samband med eller relevans fér betygsattningen ses som
Genomfora kurstillfalle pa arbetsmaterial och kan gallras vid inaktualitet. Detta avser inspelningar som gjorts i frivilliga
grund- och avancerad niva, larandesammanhang dar tillfallen att tréna pa praktiska moment ges, med eller utan
uppdragsutbildning samt lararhandledning. Filmningen sker i syfte att efterat kunna ga igenom utférandet for att lattare
hégskoleférberedande Videoupptagning fran Digitalt/Kaltura/Gemensamma Bevaras/2 ar efter |kunna ge och fa dterkoppling. Exempel pé sddana situationer &r fardighets-, scenario- och
3.4.2 utbildning undervisningstillfalle fillagringsytan RA-MS 2020:25  |avslutat kurstillfalle |samtalstraning med mera. Nej
Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande Videoupptagning fran Videoupptagningar fran seminarier med examinerande moment. t.ex. hanterverksprov. Om en
3.4.2 utbildning examinationer RA-MS 2020:25 |2 ar student begar omproévning av betyg ska provsvar bevaras i drendet. Nej/Ja
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande Ljudupptagningar fran seminarier med examinerande moment. t.ex. hanterverksprov. Om en
3.4.2 utbildning Ljudupptagning fran examination RA-MS 2020:25 |2 ar student begadr omprovning av betyg ska provsvar bevaras i drendet. Nej/Ja
Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
3.4.2 utbildning Generalprogram Gemensamma fillagringsytan Bevaras Avser program &ver konserter och férestéllningar pa Musikhogskolan. Nej




|Strukturenhet
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skanning

Registrering

34.2

Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Intyg/Yttrande till Skolverket

Public 360

RA-FS 2021:6

Bevaras

Signerat intyg bevaras.

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Kursbevis uppdragsutbildning

Gemensamma
fillagringsytan/Public 360

Bevaras

Bevaras pa gemensamma fillargringsytan om det inte finns en kursakt i Public 360.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Intyg uppdragsutbildning

Gemensamma
fillagringsytan/Public 360

Bevaras

Kallas dven diplom. Bevaras pa gemensamma fillargringsytan om det inte finns en kursakt i
Public 360.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Affisch - konsert och forestallning

Papper/Arkivbox

Bevaras

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Kvittenser och Ianekvitton

RA-FS 2021:6

Under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppréatthélla sambandet inom arkivet.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Lanehandlingar rérande material

Kronox

RA-FS 2021:6

Under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
verksambhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Overenskommelse om Ian av IT-
hjdlpmedel

Public 360

Bevaras

Avser |an dar deltagare far képa ut hjdlpmedlet.

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Nérvarolista vid examinerande
moment

RA-MS 2020:25

Bor gallras 2 ar efter att resultat ar infort i studieregistret. Galler exempelvis rattningsprotokoll,
meddelande fran larare till administratér om betyg och resultat, narvarolistor, underlag for
examinerande uppsats och 6vrigt underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i
studieregister. Kallas dven betygsunderlag. Bedémningsunderlag for VFU bevaras. Se
handlingstyp bedémningsunderlag for VFU.

Nej




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter
skanning

Registrering

34.2

Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Programvardering

ORU-survey

RA-MS 2020:25

Far gallras 2 &r efter att sammanstéllning upprattats.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Kisspauslistor

RA-MS 2020:25

Underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i studieregister. Gallring medgives endast om
betyg finns registrerat i studieregistret.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Programvardering sammanstdllining

Public 360

RA-MS 2020:25

Bevaras

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Tidsbokning handledning

Timecenter

RA-FS 2021:6

Exempelvis akademisk skrivande och informationssokning.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Grupprumsbokning studenter

KronoX

RA-FS 2021:6

Under forutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms
sakna varde for rattskipning, férvaltning och forskning. Samt under forutsattning att de saknar
betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersdka handlingar
eller att uppratthdlla sambandet inom arkivet.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Sjalvstandigt arbete pa magister-
samt masterniva (Examensarbete)

DiVA

Bevaras

Avser ett arbete som gérs som sista moment pa en kurs/utbildning.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Sjalvstandigt arbete pa grundkurs

RA-MS 2020:25

Far dterldmnas till student efter betygsattning om betyg registrerats i studieregister.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Sjalvstandigt arbete pa grundniva
(fortsattningskurs)

RA-MS 2020:25

Bevaras/ 5 ar

Uppsatser for 60 hogskolepoang eller motsvarande niva. Far gallras 5 ar efter betygsdatum om
betyget har registrerats i studieregister. For uppsatser pa kurser dar 60 hogskolepoédng utgér
den hogsta nivan ska ta sarskild stallning till ett eventuellt bevarande av uppsatserna.

Nej




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter
skanning

Registrering

34.2

Genomféra kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Underlag till studentens
arbete/uppsats inkommen till
myndigheten

Oru Survey

Bevaras

Studenten ansvarar for att gallra uppgifter i systemet sa fort informationen inte langre behovs.
Informationen ska héllas ordnad tills det att gallringsfragan utretts.

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Sjalvstandigt arbete pa
kandidatniva (Examensarbete)

DiVA

Bevaras

Avser ett arbete som gérs som sista moment pa en kurs/utbildning.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Uppgifter fér personer som aldrig
pabérijat studier

RA-FS 2021:6

Personnummer, namn, adressuppgifter, avlidnas adressuppgifter enligt tidigare beslut CF 14-
292/2004.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

Dubbletter, felaktiga katalogposter
och dubbellagringar i studieregister

Ladok

RA-FS 2021:6

Vid upptackt

Dubbletter av katalogposter, felaktiga katalogposter. Dubbellagrade uppgifter om
behorigheter, adresser och liknande data som har ringa betydelse fér universitetets
verksamhet Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Tidsbegransade uppgifter, avlidnas
adressuppgifter i studieregister

RA-FS 2021:6

Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004.

Nej

3.4.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
utbildning

DIVA - medgivandeblankett

Gemensamma fillagringsytan

Bevaras

Giller medgivandeblanketter fran uppsatser fran B - D-niva. Fran och med HT 2021 &r
medgivandeblanketten ett webbformular. Utdrag fran webbformularet arkiveras pa
gemensamma fillagringsytan arligen. Innan HT 2021 ordnas dessa efter kurs och &r och
arkiveras i papper.

Nej

34.2

Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleférberedande
utbildning

Anmdlan till att medverka som
patient

Public 360

Bevaras

Hall informationen ordnat tills att gallringsfragan ar utredd. Framgar halsotillstdnd av anmalan
ska den registreras i Public 360.

ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
skanning vid
Orebro
universite t

Ja/Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Genomféra kurstillfalle pa Bor gallras 2 ar efter att resultat &r infort i studieregistret. Galler exempelvis rattningsprotokoll,
grund- och avancerad niva, meddelande fran larare till administratér om betyg och resultat, narvarolistor, underlag for
uppdragsutbildning samt examinerande uppsats och 6vrigt underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i
hogskoleférberedande studieregister. Kallas dven betygsunderlag. Bedémningsunderlag for VFU bevaras. Se
3.4.2 utbildning Kontrollista egenterapi Papper/Arkivbox RA-MS 2020:25 |2 ar handlingstyp bedémningsunderlag for VFU. Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande Patientdatalagen
3.4.2 utbildning Patientjournaler Patientjournalsystemet Viva kap 3 § 17 10 ar Patientjournaler far gallras tidigast 10 ar efter att den sista uppgiften férdes in i handlingen Nej
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Genomféra kurstillfalle pa gar efter
grund- och avancerad niva, skanning vid
uppdragsutbildning samt Orebro
hogskoleférberedande universitet
3.4.2 utbildning Kvitto fran egenterapi Papper/Arkivbox RA-FS 2018:10 7 ar 1.3-00037/2022 |Nej
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin for
gallring av
pappershandlin
Genomféra kurstillflle pa gar efter
grund- och avancerad niva, skanning vid
uppdragsutbildning samt Orebro
hogskoleférberedande Verksamhetsforlagd utbildning (VFU). Betygsunderlag (registrerings-, resultatrapportering- och [universitet
3.4.2 utbildning Beddmningsunderlag for VFU Papper/Arkivbox RA-MS 2020:25 |10 ar bedémningsunderlag). Kan dven g& under bendmning VFU-intyg alternativt VFU-blankett 1.3-00037/2022 |Nej
ersattningsskan
nas. Se Rutin for
gallring av
pappershandlin
Genomfora kurstillfalle pa gar efter
grund- och avancerad niva, skanning vid
uppdragsutbildning samt Orebro
hogskoleforberedande universitet
3.4.2 utbildning Handledarrapporter VFU Papper/Arkivbox RA-MS 2020:25 |10 ar Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Kallas dven timrapportering. Med bilagor. 1.3-00037/2022 |Nej
Genomféra kurstillflle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt Far dterlamnas till studenten efter avslutad delkurs eller utbildningen om betyget har
hogskoleférberedande Studenternas praktikrapporter/ registrerats i studieregister. Rapporter och bilagor som inte har aterldmnats far gallras 2 ar
3.4.2 utbildning dagboksrapporter RA-MS 2020:25 |2 ar efter att betyget har registrerats i studieregister. Nej




|Strukturenhet

Gallring efter

Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Genomféra kurstillflle pa gar efter
grund- och avancerad niva, skanning vid
uppdragsutbildning samt Orebro
hogskoleférberedande Ansokan - Reseersattning student universite t
3.4.2 utbildning VFU Public 360 Bevaras Verksamhetsférlagd utbildning (VFU) Kallas &ven resebidrag. 1.3-00037/2022|Ja
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt
hogskoleforberedande
3.4.2 utbildning Beslut reseersattning VFU Public 360 Bevaras Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Ja
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Genomféra kurstillflle pa gar efter
grund- och avancerad niva, skanning vid
uppdragsutbildning samt Orebro
hogskoleférberedande Fakturaunderlag ersattning skolor universitet
3.4.2 utbildning VFU Papper/Arkivbox RA-FS 2018:10 7 ar Verksamhetsférlagd utbildning (VFU) 1.3-00037/2022 |Nej
Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva,
uppdragsutbildning samt Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Om handlingen &r uppréttad av Region Orebro lan eller
hogskoleforberedande dylikt ska informationen ocksa bevaras dar. Endast handlingar framstllda av Orebro universitet
3.4.2 utbildning Sekretessavtal VFU Public 360 Bevaras ska hanteras och bevaras har.




Gallring efter

Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Processen omfattar att registrera doktorander samt géra arliga uppféljningar (individuella
studieplaner sa kallade ISP) for att se hur avhandlingsarbetet/kurserna framskrider fér
doktoranden samt hur planerna ser ut framat. Har ingér dven att genomfora halvtids-/kappa-
/slutseminarium samt spikningar infér avldggande av doktorsexamen. Har kontrolleras att
doktoranden &r klar med de kurser som kravs enligt den allmédnna studieplanen och darefter
inrapporteras att alla kurser ar klara i studiedokumentations-systemet Ladok. Resultatet av
utbildningen presenteras i en vetenskaplig uppsats (licentiatuppsats) eller doktorsavhandling.
Vid godkdnd genomférd disputation eller licentiatseminarium rapporteras godkénd avhandling
respektive uppsats in i Ladok. Doktorandens forskningsarbete och processen kopplat till det ar
en del av 4.2 Planera, genomfora, rapportera och publicera forskning. Observera relationen till
2.7.1 Handldgga inkomna studentérenden under studentens studiegéng dar drenden av
Planera och redovisa avvikande karaktar hanteras samt 2.17 Informera och utveckla genom interna natverk och
3.4.3 utbildning for doktorand radgivande grupper dir minnesanteckningar fran forskarkollegier ingar.
Planera och redovisa Prefektbeslut - Faststalld individuell
3.4.3 utbildning for doktorand studieplanering (ISP) Public 360 Bevaras Bilaga finns i form av Ladokudrag samt tidsberdkning (berdkningsunderlag). Ja
Planera och redovisa Handledarméte, Avser méte mellan handledare samt doktorand. Om handlingen i stallet har formen av
3.4.3 utbildning for doktorand minnesanteckningar Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras/1 mdnad |[tjansteanteckning dvs fardigstalls/tillfor drende sakuppgift ska den registreras i Public 360. Ja/Nej
Planera och redovisa Presentation - Informationen som presenteras dokumenteras i den individuella studieplanen. Tillfor
3.4.3 utbildning for doktorand "Upplaggningsseminarium" Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras/1 manad [presentationen sakuppgift ska den tillféras drende och registreras i Public 360. Nej/Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Bedomning vid halvtidsseminarium [Public 360 Bevaras Ja
AT EVETTTuenT
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand Anmdlan om halvtidsseminarium  |Public 360 Bevaras Orebro Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Beslut om halvtidsseminarium Public 360 Bevaras Ja
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand Anmdlan om licentiatseminarium |Public 360 Bevaras Orebro Ja
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand Beslut om licentiatseminarium Public 360 Bevaras Orebro Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Vetenskaplig uppsats DiVA Bevaras Se beslut ORU 1.2.1-887/2014. Kallas dven licentiatuppsats. Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Protokoll vid licentiatseminarium  [Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa Registrerad godkédnd vetenskaplig
3.4.3 utbildning for doktorand uppsats Ladok Bevaras Nej
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Beslut om kappaseminarium Public 360 Bevaras Ja
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand Anmdlan om kappaseminarium Public 360 Bevaras Orebro Ja
Planera och redovisa Beddmning vid kappaseminarium
3.4.3 utbildning for doktorand infor disputation Public 360 Bevaras Bilaga till forslag pa disputation. Ja
Kan eventuellt
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand Anmdlan om slutseminarium Public 360 Bevaras Orebro Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Beslut om slutseminarium Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Bedomning vid slutseminarium Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa Information om forslag om
3.4.3 utbildning for doktorand disputation Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa Prefektbeslut - Ingivande av forslag
3.4.4 utbildning for doktorand om disputation Public360 Bevaras Ja
Planera och redovisa Dekanbeslut - Férslag och beslut
3.4.3 utbildning for doktorand om disputation Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Prefektbeslut om spikning Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa Kallas dven Forhandsgranskning infor disputation. Betygsnamndens forhandsgranskning av
3.4.3 utbildning for doktorand Utlatande infor disputation Public 360 Bevaras artiklar och manus for fakulteten fér medicin och halsa. Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Avhanding DiVA Bevaras Se beslut ORU 1.2.1-887/2014 Nej
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Erratalista vid avhandling DiVA Bevaras Laggs in i DIVA tillsammans med avhandling. Nej
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Betygsnamndsprotokoll Public 360 Bevaras Ja
Planera och redovisa
3.4.3 utbildning for doktorand Registrerad godkand avhandling Ladok Bevaras Nej
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Planera och redovisa Ansokan - Alla kurser klara for Bevaras som ett eget drende i Public 360. Observera att arkivlistan "Alla kurser klara" tidigare |skanning vid
3.4.3 utbildning for doktorand utbildning pa forskarniva Public 360 Bevaras arkiverades. Orebro Ja
Planera och redovisa Beslut - Alla kurser klara for Bevaras som ett eget drende i Public 360. Observera att arkivlistan "Alla kurser klara" tidigare
3.4.3 utbildning for doktorand utbildning pa forskarniva Public 360 Bevaras arkiverades. Ja




Gallring efter

Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Anmaérkning: Processen omfattar att ta fram scheman, boka larare och lokaler, ta emot
anmalningar, vid behov bedéma behorighet, registrera kursdeltagare, genomféra kurser
Planera och genomféora inklusive examinering samt inrapportering av resultat. Processen avser dven
kurser fér utbildning pa universitetsbibliotekets doktorandkurser och andra ej poénggivande kurser pa forskarniva och
3.4.4 forskarniva inkluderar dven eventuella kompletteringar
Kan eventuellt
ersattningsskan
RA-MS 2020:25 nas. Se Rutin
samt Forordning Vilka som antagits pa kurs bevaras ocksa i Public 360 genom prefektbeslut. Arkiveras i kursakt |fér gallring av
(1993:1153) om utom vid 6verklagan, d& den registreras. Far gallras 2 ar efter beslut om antagning om anmélan |pappershandlin
redovisning av registrerats i antagnings- eller studieregister. (Myndigheten bor bevara anmalan med bilagor |gar efter
Planera och genomféra studier m.m. vid for antagen om bilagorna inte har arkiverats av myndigheterna tidigare (det vill siga skanning vid
kurser for utbildning pa universitet och doktorander fran andra ldrosaten). Myndigheten bor fér antagen ocksa bevara tryckta skrifter |Orebro
3.4.4 forskarniva Ansokan med bilagor till kurs Public 360 hogskolor Bevaras/2 ar som saknar fullstdndiga bibliografiska referenser.) universite t Nej/Ja
Planera och genomféra
kurser fér utbildning pa
3.4.4 forskarniva Studiehandledning Public 360 Bevaras Digital kursakt (projekt Public 360). Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa
3.4.4 forskarniva Kompendium Papper/Arkivbox Bevaras Avser kompendier som upprittats vid Orebro Universitet och som anvénds i undervisningen. Nej
Digital kursakt (projekt Public 360). Avser manus som fardigstallts eller expedierats (getts till
Planera och genomféra studenter). Féreldsningsmanus, exempelvis PowerPoint med mer utférlig beskrivning av
kurser for utbildning pa forelasning ska bevaras. Foreldsningsmanus som eftervarlden ej kan forsta ses som
3.4.4 forskarniva Foreldsningsmanus Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras arbetsmaterial och kan gallras. Nej
Om ej i WISflow, placera i digital kursakt (projekt Public 360). Ett exemplar bevaras. Avser
Planera och genomféra ldrarens tentamensuppgifter, examinationsuppgifter/instruktioner som &ven kan vara i
kurser for utbildning pa databasform (fragor som slumpas fram) m.m. Avser dven instruktioner for muntlig
3.4.4 forskarniva Examinationsuppgift WISEflow/Public 360 Bevaras examination. Nej
Planera och genomféra
kurser fér utbildning pa Papper alternativt Digitalt/Oru
3.4.4 forskarniva Kursvardering svar Survey RA-MS 2020:25 |2 ar Far gallras 2 r efter att sammanstallning upprattats. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa
3.4.4 forskarniva Kursvdrdering sammanstallning Oru Survey RA-MS 2020:25 |Bevaras Kallas dven kursutvardering. Nej
Planera och genomféra
kurser fér utbildning pa Prefektbeslut - deltagande i kurs pa
3.4.4 forskarniva forskarniva Public 360 Bevaras Ja
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Gallras 5 ar efter
3.4.4 forskarniva Schema/lokalbokning KronoX RA-MS 2020:25  |kursstart Bevaras i lokalbokningssystemet fram till det kan gallras. Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras  |Anmérkning skanning Registrering
Under férutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att handlingarna bedéms
Planera och genomféra sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning samt under forutsattning att de saknar
kurser fér utbildning pa Schema/ lokalbokning - installd betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar
3.4.4 forskarniva kurs RA-FS 2021:6 5ar eller att uppratthélla sambandet inom arkivet. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Prefektbeslut - Andring av
3.4.4 forskarniva examinator pa kurs Public 360 Bevaras Ja
Digital kursakt (projekt Public 360). Bevaras da skapar forstaelse for undervisning samt
undervisningssammanhang. Under férutsattning att allmdnhetens ratt till insyn inte asidosatts
Planera och genomféra och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning samt
kurser fér utbildning pa under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
3.4.4 forskarniva Presentation Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras verksambhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet. Nej
Far aterlamnas till student efter betygsattning om betyg registrerats i studieregister. Provsvar
Planera och genomféra som inte har aterlamnats far gallras 2 &r efter betygsattning. Om studenten begdr omprévning
kurser for utbildning pa Papper/Digitalt/Windream eller av betyg ska provsvar bevaras i 2 ar efter det att provningen slutbehandlats. Fullmakter som
3.4.4 forskarniva Inldmningsuppgifter/ provsvar WISEflow RA-MS 2020:25 |2 ar inldmnats i samband med hemtentamen bevaras lika lange som tentamen. Nej
Planera och genomféra Far gallras 2 ar efter att kursbevis utfardats eller beslut om avslag fattats. En forutsattning for
kurser fér utbildning pa gallring i de fall dar kursbevis utfardats ar att uppgifter om beviset har registrerats i
3.4.4 forskarniva Ansokan med bilagor om kursbevis RA-MS 2020:25 |2 ar studieregister. Kallas dven studieintyg. Nej
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
Planera och genomféra gar efter
kurser fér utbildning pa RA-MS 2020:25 skanning vid
3.4.4 forskarniva Kursbevis/studieintyg Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras Signerade intyg bevaras. Orebro Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Deltagarforteckning som ej skapas i Ladok bevaras i digital kursakt (projekt Public 360). Oavsett
3.4.4 forskarniva Deltagarforteckning Ladok/Public 360 Bevaras om kursen dr podnggivande eller ej. Nej
Planera och genomféra
kurser fér utbildning pa
3.4.4 forskarniva Litteraturlista Public 360 Bevaras Digital kursakt (projekt Public 360). Ingar ofta i kursplan eller studiehandledning. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa
3.4.4 forskarniva Egenproducerat laromedel Public 360 Bevaras Digital kursakt (projekt Public 360). T.ex. seminarieuppgifter, stenciler, dvningsuppgifter. Nej
Planera och genomféra
kurser fér utbildning pa Narvarolista ej examinerande
3.4.4 forskarniva moment RA-FS 2021:6 2ar Nej
Fér gallras 2 ar efter att resultat &r infort i studieregistret. Galler exempelvis rattningsprotokoll,
Planera och genomféra meddelande fran larare till administrator om betyg och resultat, narvarolistor, underlag for
kurser for utbildning pa Meddelande om resultat fran examinerande uppsats och 6vrigt underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i
3.44 forskarniva examinator RA-MS 2020:25 |2 ar studieregister. Kallas &ven betygsunderlag. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Om informationen av nagon anledning inte kan skapas och bevaras i Ladok ska resultatet
3.4.4 forskarniva Resultat Ladok/Public 360 Bevaras placeras i digital kursakt (projekt Public 360). Nej




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Prefektbeslut - Beslut om
3.44 forskarniva examinator pa kurs Public 360 Bevaras Ja
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Uppgifter for personer som aldrig Personnummer, namn, adressuppgifter, avlidnas adressuppgifter enligt lokalt
3.4.4 forskarniva paborjat studier RA-FS 2021:6 1ar tillimpningsbeslut CF 14-292/2004. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Tidsbegransade uppgifter, avlidnas
3.44 forskarniva adressuppgifter i studieregister RA-FS 2021:6 lar Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004 Nej
Ska gallras 2 ar efter att resultat &r infort i studieregistret. Galler exempelvis rattningsprotokoll,
meddelande fran larare till administratér om betyg och resultat, narvarolistor, underlag for
Planera och genomféra examinerande uppsats och 6vrigt underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i
kurser for utbildning pa Narvarolista vid examinerande studieregister. Kallas dven betygsunderlag. Om narvaron varit obligatorisk och det ej
3.4.4 forskarniva moment Public360 RA-MS 2020:25 |2 ar/Bevaras dokumenterats i studieregistret ska informationen bevaras i kursakt i Public360. Nej
Planera och genomféra Dubbletter av katalogposter, felaktiga katalogposter. Dubbellagrade uppgifter om
kurser fér utbildning pa Dubbletter och dubbellagringar i behorigheter, adresser och liknande data som har ringa betydelse fér universitetets
3.4.4 forskarniva studieregister RA-FS 2021:6 Vid upptackt verksamhet Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004 Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Videoupptagning fran Videoupptagningar fran seminarier med examinerande moment Om en student begar
3.4.4 forskarniva examinationer RA-MS 2020:25 |2 ar omprovning av betyg ska provsvar bevaras i drendet. Nej
Inspelningar som dokumenterar ett i kursplanen foreskrivet obligatoriskt moment ska bevaras i
tva ar. Exempelvis videoupptagning fran féreldsning, instruktionsfilm eller seminarier.
Undantag fran gallring: Videoupptagningar fran undervisningstillfillen ska bevaras genom
typurval. Sarskild hdnsyn ska da tas till:
- amnesomraden som &r unika i sitt slag,
- har rént stor uppmarksamhet hos allménheten eller
- beddms ha ett varde ur ett utbildningshistoriskt, kulturhistoriskt eller personhistoriskt
perspektiv.
Sarskild hdnsyn ska tas till bevarande av féreldsningar fran mer traditionella @mnen och
undervisningsformer for att dven spegla det mer rutinmdssiga arbetet vid larosatet. Urvalet ska
goras i dialog mellan arkivfunktion, akademi och stédfunktion for inspelning av foreldsningar.
Om filmen inte finns i system: Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan
(ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information
som tillfér ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt &rende (registreras i Public 360).
Inspelningar som inte har ndgot samband med eller relevans fér betygsattningen ses som
arbetsmaterial och kan gallras vid inaktualitet. Detta avser inspelningar som gjorts i frivilliga
larandesammanhang dar tillfallen att tréna pa praktiska moment ges, med eller utan
Planera och genomféra ldrarhandledning. Filmningen sker i syfte att efterat kunna ga igenom utférandet for att lattare
kurser fér utbildning pa Videoupptagning fran Digitalt/Kaltura/Gemensamma Bevaras/2 ar efter |kunna ge och fa dterkoppling. Exempel pé sddana situationer &r fardighets-, scenario- och
3.4.4 forskarniva undervisningstillfalle fillagringsytan RA-MS 2020:25  |avslutat kurstillfalle |samtalstraning med mera. Nej
Planera och genomféra
kurser for utbildning pa Ljudupptagningar fran seminarier med examinerande moment. t.ex. hanterverksprov. Om en
3.4.4 forskarniva Ljudupptagning fran examination RA-MS 2020:25 |2 ar student begar omproévning av betyg ska provsvar bevaras i drendet. Nej

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras  |Anmérkning skanning Registrering
Processen avser evenemang och ceremonier samt dylika tillstallningar med syfte att
underhalla, hedra, vdlkomna eller tacka av studenter pa larosatet. Hari ingar bland annat att
skicka ut inbjudningar, boka lokal samt att pa olika sdtt dokumentera tillféllet. Har avses
exempelvis introduktionen och examensceremonier (terminshégtid). Observera relationen till
Anordna interna processen 5.1 Skapa, hantera och utveckla samverkansmajligheter dar events i
studentevenemang och samverkanssyfte med omvarld &r i fokus oavsett om det &r kopplat till studenter eller
3.5 ceremonier universitetet i stort.
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Deltagarlistor Public 360 Bevaras Kallas dven gastlista. Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Program/repertoar Public 360 Bevaras Ja
Anordna interna Bevaras da beskrivning pa hemsidan &r det som finns for att férsta 6vriga handlingar som
studentevenemang och Information fran arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar som inte tillfér vasentlig metadata
3.5 ceremonier hemsida/webbsida Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ar kan gallras vid inaktualitet. Ja
Marknadsféringsmaterial, informationsmaterial, reklam t.ex. publikationer, folder, affisch.
Registreras om del av drende, Ovrigt arkiveras enligt Rutin for arkivering p den gemensamma
fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar.
Anordna interna Information som tillf6r ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt d&rende (registreras i Public 360).
studentevenemang och Papper/Arkivbox /Public 360 Ansvaret for arkivering aligger den institution eller avdelning som é&r initiativtagare/ansvarig for
3.5 ceremonier Trycksak Gemensamma fillgaringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras bestéllningen/projektet Nej/Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Utvdrdering - minnesanteckningar |Public 360 Bevaras Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Originalenkat - utvardering Public 360 Bevaras Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Inbjudningar Public 360 Bevaras Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Kérschema Public 360 Bevaras Ja
Information som far gallras &r bilder med narliggande likhet, trasiga eller férstérda bilder som
bilder med teknisk undermalig kvalitet samt oavsiktligt uppkomna bilder. Ett urval bevaras i
bildbanken. Ovriga bilder av bevarandeart ska éverldmnas till arkivfunktionen. Se Rutin fér
Anordna interna arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du
studentevenemang och Bildbanken/Gemensamma arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende sakuppgift bevaras i
3.5 ceremonier Fotografier fillagringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ar aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Anordna interna For bevarande: Se Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386)
studentevenemang och Kaltura/Gemensamma for instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende
3.5 ceremonier Filmer fillagringsytan RA-MS 2020:25 [Bevaras sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Bevaras/ 1 manad
Anordna interna efter att
studentevenemang och sammanstallining
3.5 ceremonier Enkatsvar - utvdrdering RA-FS 1997:6 gjorts Gallras under forutsattning att ssmmanstallning gjorts. Nej




|Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter
skanning

Registrering

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Lista 6ver projektdeltagare

RA-FS 2021:6

Avser dven andra former av listor 6ver deltagande i att arrangera evenemanget. Informationen
kan gallras under forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning samt under
forutsattning att de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppréatthélla sambandet inom arkivet.

Nej

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Manuskript till tal

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Intyg/Diplom

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Namnbrickor

RA-FS 2021:6

1 méanad

Under forutsattning att allméanhetens réatt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms
sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning samt under férutsattning att de saknar
betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersdka handlingar
eller att uppratthdlla sambandet inom arkivet.

Nej

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Sammanstallning - utvardering

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Budget

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Avtal

Public 360

Bevaras

Avtal kopplade till inkép hanteras i process 2.3.1 Hantera direktupphandling eller avrop fran
ramavtal.

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Minnesanteckningar - méten
avseende evenemang

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Bordsplacering

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Meny

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Instruktioner avseende lekar och
odvningar

Public 360

Bevaras

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Medierapportering/ Pressklipp

Public 360

Bevaras

Avser pressklipp/medierapportering skapad av extern part (exempelvis Nerikes Allehanda).

Nej

3.5

Anordna interna
studentevenemang och
ceremonier

Informationsbrev

Public 360

Bevaras




Gallring efter

Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Anordna interna
studentevenemang och Karta och instruktioner avseende
3.5 ceremonier campusvandring Public 360 Bevaras Ja
Anordna interna
studentevenemang och
3.5 ceremonier Valkomstbrev ny student Public 360 Bevaras Infor introduktionen. Ja
Hantera och utfarda
3.6 examen
Processen avser att hantera ansékan om examen pa grund-, avancerad och forskarniva, utreda
och préva att studenten uppfyller examenskrav samt utfarda examensbevis. Hari hanteras dven
eventuella avslag, avskrivningar samt 6verklaganden rérande examensbevis. Observera bland
annat relationen till process 3.4.2 Genomfora kurstillfélle pa grund- och avancerad niva,
Hantera och utfarda uppdragsutbildning samt hogskoleférberedande utbildning dar intyg for genomfoérda kurser
3.6 examen hanteras.
Kan eventuellt
ersattningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
Inklusive bilagor. Pappersansokan far gallras 2 ar efter att examensbevis utfardats eller beslut |skanning vid
om avslag fattats. En férutséttning for gallring i de fall dar examensbevis utfardats ar att Orebro
Hantera och utfarda Ansokan om examensbevis - grund uppgifter om beviset har registrerats i studieregister. Ej godkdnda ansokningar bevaras och universite t
3.6 examen och avancerad niva Ladok/Public360 RA-MS 2020:25 |2 &r/Bevaras registreras i Public 360. 1.3-00037/2022|Nej/Ja
Uppgifter fran andra Ladokregister
Hantera och utfarda som anvéands i samband med
3.6 examen examensutfirdande RA-FS 2021:6 1ar Enligt lokalt tillimpningsbeslut Dnr CF 14-292/2004. Nej
Hantera och utfarda Examensbevis grund- och
3.6 examen avancerad niva Ladok RA-MS 2020:25 [Bevaras Digitala examensbeslut bevaras i Ladok Nej
Hantera och utfarda
3.6 examen Studentens 6verklagande Public 360 Bevaras Ja
Kan eventuellt
ersdttningsskan
nas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlin
gar efter
skanning vid
Orebro
Hantera och utfarda Ansokan om examensbevis - universite t
3.6 examen forskarutbildning Ladok RA-MS 2020:25 |Bevaras Inklusive bilagor 1.3-00037/2022 |Nej
Hantera och utfarda
3.6 examen Omprovat beslut till dverinstans Public 360 Bevaras Ja




Gallring efter

|Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning skanning Registrering
Exempelvis yttrande fran jurist, institution eller annat ldrosate avseende 6verlatelse
examensratt. Avser dven komplettering eller yttrande fran student. Om yttrandet &r av vikt for
Hantera och utfarda beslutet forvaras det tillsammans med examensbeslutet i Ladok. Ar yttrandet av ringa
3.6 examen Yttrande avseende examensarende |Ladok RA-MS 2020:25 |Bevaras/2 ar betydelse gallras det efter 2 &r fran det att beslut &r taget. Nej
Hantera och utfarda
3.6 examen Examensbevis forskarutbildning Ladok RA-MS 2020:25 |Bevaras Digitala examensbeslut bevaras i Ladok Nej
Hantera och utfarda
3.6 examen Yttrande avseende 6verklagande Public 360 Bevaras Ja
Hantera och utfarda
3.6 examen Beslut fran éverklagarinstans Public 360 Bevaras Inkommet fran Overklagandendmnden fér hogskolan (ONH) Ja
Hantera och utfarda
3.6 examen Avskrivning examensarende Public 360 Bevaras Ja
Hantera och utfarda
3.6 examen Avslag examensarende Public 360 Bevaras Ja




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
4 Bedriva forskning
Planera och férbereda
4.1 ansokan om medel
Processen avser det stodjande och forberedande arbetet infor ansdkan av externa
forskningsmedel. | detta arbete ingar att fran den stédjande verksamheten anordna
seminarier samt hantera ansokningsstéd savél som forskarens arbete infor en ansékan.
Planera och férbereda Observera relation till nastféljande process 4.2 Planera, genomfora, rapportera och
4.1 ansdkan om medel publicera forskning dar sjalva ansékan om externa medel ingar.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Planera och forbereda |Program till inspiration- och skanning vid Grebro
4.1 ansokan om medel investeringsseminarium Papper/Arkivbox Bevaras universitet 1.3-00037/2022.
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Planera och férbereda skanning vid Grebro
4.1 ansokan om medel Nyhetsbrev Papper/Arkivbox Bevaras universitet 1.3-00037/2022.
Planera och férbereda
4.1 ansokan om medel Ansokan om ansokningsstod Public 360 Bevaras
Planera och férbereda
4.1 ans6kan om medel Yttrande fran Dekan Public 360 Bevaras
Planera och férbereda
4.1 ansokan om medel Beslut ans6kningsstod Public 360 Bevaras
Planera och férbereda
4.1 ansokan om medel Idéutveckling - minnesanteckningar RA-FS 2021:6 |1 manad Avser utkast och underlag for diskussion.
Planera och férbereda
4.1 ansokan om medel Statistik underlag till arsredovisning RA-FS 2021:6 [1ar Bevarandevdrd information bevaras i arsredovisning.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Processen omfattar hela kedjan frén planering av forskning, till insamling/analys samt
slutligen till att redovisa och tillgéngliggora det vetenskapliga resultatet. | viss man ingar
dven arbetet som tar vid efter att forskningsprojektet publicerats, exempelvis som att
fora ut det publicerade resultatet eller forskningsdata for vidare anvandning och citering.
Notera att aktiviteterna konferenser och workshops hanteras separat dven om de ar
starkt kopplade till denna process (se 4.3 Nyttiggéra och kommersialisera
forskningsresultat och kunskap). En del i forskningsprocessen ar eventuella ansokningar
om externa forskningsmedel, hanteringen av kontrakt fran forskningsfinansidr samt
ekonomisk aterrapportering till forskningsfinansiar. Observera att interna medel ar en del
av larosatets budgetering och hanteras i 1.4.1 Planera och budgetera verksamheten. |
denna process avses all form av forskning oavsett om den bedrivs i forskningsprojekt,
forskningsmiljo, forskningsgrupp, i ett amne eller av enskild forskare. Har ingar dven de
forskningsprojekt som genomfars pa bestallning av extern bestallare som bestammer

Planera, genomfora, forskningsomrade, sa kallad uppdragsforskning. Doktorandens forskning ingar i
rapportera och processen, observera dock att redovisningen av studierna ingar i process 3.4.3 Planera

4.2 publicera forskning och redovisa utbildning fér doktorand.

Planera och férbereda
4.2.1 forskning
Bevaras med ansokan om medel om sadan finns, annars bevara separat. Om

Planera och férbereda datahanteringsplanen revideras registrera vid storre forandringar samt slutligen vid
4.2.1 forskning Datahanteringsplan Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras projektets avslut.

Planera och forbereda
4.2.1 forskning Ansokan om externa medel med bilagor [Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Aven kallat anslagsansokningar.

Planera och férbereda
4.2.1 forskning Ansokan om etikprévning Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Kan ocksa kallas etikprévan och etikprévningsansokan.

Planera och forbereda

4.2.1 forskning Beslut etikprévning Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Beslut om etikprovan.

Planera och férbereda Exempelvis forskningsprogram, projektbeskrivning eller projektplan. Bevaras med

4.2.1 forskning Forskningsplan Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras ansokan om medel om sadan finns annars bevaras separat.

Planera och forbereda

4.2.1 forskning Beslut om externa medel Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Bekraftelse eller avslag.

Planera och férbereda |Ansokan géllande att anvanda Observera att tillstand avseende sikerhetsfragor pa larosatet hanteras i process 2.14
4.2.1 forskning forsoksdjur Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Hantera sakerhetsarbete.
Planera och forbereda

4.2.1 forskning Beslut gallande att anvdnda forsoksdjur |Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och férbereda

4.2.1 forskning Forfragan om uppdragsforskning Public 360 Bevaras
Planera och forbereda

4.2.1 forskning Bestallning av uppdragsforskning Public 360 Bevaras
Planera och férbereda |Avtal/kontrakt avseende

4.2.1 forskning uppdragsforskning Public 360 Bevaras
Planera och forbereda

4.2.1 forskning Avtal/kontrakt avseende externa medel |Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Exempelvis Grant agreement eller Consortium agreement.

Planera och férbereda Observera att tillstand avseende sikerhetsfragor pa larosatet hanteras i process 2.14

4.2.1 forskning Ansokan miljoprévande instanser Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Hantera sdkerhetsarbete.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Beslut miljoprévande instanser Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och forbereda
4.2.1 forskning Forldngning av avtal/kontrakt Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Patentansokan Public 360 Bevaras
Planera och férbereda Patentet laggs in i DIVA enligt beslut ORU 1.2.1-887/2014. Om fil av patentansdkan ej
4.2.1 forskning Beslut gallande patentansdkan Public 360 Bevaras bifogats ska informationen registreras i Public 360.
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Budget kopplat till kontrakt Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och férbereda Se beslut ORU 1.2.1-887/2014. Om fil av patentbeslutet ej bifogats ska informationen
4.2.1 forskning Patent DiVA Public 360 Bevaras registreras i Public 360.
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Ansokan integritetsskyddsmyndigheten  |Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och forbereda
4.2.1 forskning Beslut integritetsskyddsmyndigheten Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Tillstandsansokan EU Public 360 Bevaras Exempelvis tillstand att fa tillgang till databaser
Planera och forbereda
4.2.1 forskning Beslut tillstandsansdkan EU Public 360 Bevaras
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Bed6mning exportkontroll Public 360 Bevaras
Planera och férbereda |Register fér export/éverféring mot
4.2.1 forskning tillstand Public 360 Bevaras
Planera och férbereda Avser bade det som ORU begér in av part samt slutanvandarintyg som ORU skriver
4.2.1 forskning Slutanvandarintyg Public 360 Bevaras under/tar emot vid upphandling/forskning
Planera och forbereda
4.2.1 forskning Ansdkan om tillstand att inga avtal Public 360 Bevaras Exempelvis tillstdndsansokan for att fa inga avtal finansierade av EDF inkl. bilagor
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Prefektbeslut - tillstand att inga avtal Public 360 Bevaras
Planera och forbereda
4.2.1 forskning Dekanbeslut - tillstand att inga avtal Public 360 Bevaras
Planera och férbereda
4.2.1 forskning Rektorsbeslut - tillstand att ingd avtal Public 360 Bevaras
Planera och forbereda |Lokalt beslut om om ansékan om Avser beslut om drendet ska tas vidare fér eventuell tillstandshantering/férhandsbesked
4.2.1 forskning tillstand eller férhandsbesked Public 360 Bevaras eller avslutas.
Planera och férbereda Avser begiran till Inspektionen for stategiska produkter (ISP) respektive
4.2.1 forskning Begdran om férhandsbesked Public 360 Bevaras Stralsakerhetsmyndigheten (SSM)
Planera och férbereda Avser det forhandsbesked som inkommer fran Inspektionen for strategiska sprodukter
4.2.1 forskning Forhandsbesked Public 360 Bevaras (ISP) eller Stralsdkerhetsmyndigheten (SSM)
Planera och férbereda Avser ansokan till Inspektionen fér strategiska sprodukter (ISP) eller
4.2.1 forskning Ansokan om exporttillstand Public 360 Bevaras Stralsakerhetsmyndigheten (SSM)
Planera och férbereda Avser beslut fran Inspektionen for strategiska sprodukter (ISP) eller
4.2.1 forskning Beslut om exporttillstand Public 360 Bevaras Stralsakerhetsmyndigheten (SSM)
4.2.2 Genomfora forskning




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Kallas dven forskningsdata eller primardata. Primarmaterial r data som samlas ini en
undersékning med hjalp av olika typer av insamlingsmetoder. Till exempel data som
samlas in genom observationer, i vetenskapliga eller konstnarliga experiment eller med
hjalp av enkater eller intervjuer. Observera att medicinsk forskning kan ha langre
gallringsfrister beroende pa vilken typ av forskning som bedrivs.

Bevaras om data bedéms vara:
eav ett fortsatt inomvetenskapligt varde
eav varde fér annat forskningsomrade
eav stort vetenskapshistoriskt, kulturhistoriskt eller personhistoriskt varde
Public 360 Papper/Arkivbox Bevaras/tidigast efter | esvara att aterskapa
4.2.2 Genomféra forskning  |Primdrmaterial/radata Gemensamma fillagringsytan|RA-FS 1999:1 |10 ar eav stort allmént intresse.

422

Genomfdra forskning

Samtycken - forskning

Papper/Arkivbox
Gemensamma fillagringsytan

RA-FS 1999:1
RA-FS 2021:6

Bevaras/Se
anmarkning.

Ska sparas sa lange personuppgiftsbehandlingen pagar. Om personuppgifter gallras kan
dven dokumenterade samtycken gallras. Om forskningsmaterialet anonymiseras sa att
det inte ldngre innehaller personuppgifter ska samtycken gallras. For att detta ska gilla
maste dven eventuella kodnycklar eller liknande som kan identifiera personer gallras. Det
ar viktigt att noggrant dokumentera vilket dataset samtyckena géller.

422

Genomfdra forskning

Enkatformular original

Public 360

RA-FS 1999:1

Bevaras

Avser en icke ifylld version av enkatformuldr som gatt ut till medverkande. Bevaras som
bilaga till anskan om gétt med till etikprovningsmyndigheten. Om ej finns med i
etikansokan ska originalet registreras separat i arendet.

4.2.2

Genomfora forskning

Kodnyckel - primdrmaterial

Public 360

RA-FS 1999:1

Bevaras/ tidigast
efter 10 ar

Kodnyckeln ska ha samma gallringsfrist som primarmaterialet.

422

Genomfdra forskning

Forskningsregister

Public 360

RA-FS 1999:1

Bevaras/tidigast efter
10ar

Har avses exempelvis register for primdrmaterial. Observera att registret ska folja
Offentlighets och sekretesslagen (OSL) for att kunna hantera kénslig information.
Registret ska ha samma gallringsfrist som primarmaterialet. Handlingar som bedéms ha
ett fortsatt vetenskapligt, kulturhistoriskt eller personhistoriskt varde eller som &r av stort
allmént intresse ska bevaras. Exempel pa sddana handlingar (primarmaterial) som bér
bevaras: - handlingar som utg6r sarskilt omfattande primarmaterial, insamlat genom
forsok, matningar, enkater, intervjuer o.s.v., som ar unikt eller som endast med stor moda
kan aterskapas - register och databaser avseende data med sarskilt hog tackningsgrad och
kontrollerbarhet - handlingar som belyser en vetenskaplig disciplins historiska utveckling -
handlingar som belyser den akademiska miljon i ett kulturhistoriskt perspektiv -
handlingar som belyser en bemarkt persons verksamhet - handlingar rérande forskning
som ront stor uppmarksamhet i den allmdnna debatten, eller som kan férvantas gora det
nar forskningsresultaten nar vidare spridning

4.2.2

Genomfora forskning

Laboratorieprotokoll

Public 360

Bevaras

Avser dven annan 6vrig betydelsefull experimentiell information.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Handlingar som beddms ha ett fortsatt vetenskapligt, kulturhistoriskt eller
personhistoriskt virde eller som &r av stort allmént intresse ska bevaras. Exempel pa
sadana handlingar (primdrmaterial) som bor bevaras: - handlingar som utgor sarskilt
omfattande primarmaterial, insamlat genom férsok, matningar, enkater, intervjuer o.s.v.,
som &r unikt eller som endast med stor mdda kan dterskapas - register och databaser
avseende data med sarskilt hog tackningsgrad och kontrollerbarhet - handlingar som
belyser en vetenskaplig disciplins historiska utveckling - handlingar som belyser den
akademiska miljon i ett kulturhistoriskt perspektiv - handlingar som belyser en bemarkt
persons verksamhet - handlingar rérande forskning som rént stor uppmarksamhet i den
Bevaras/tidigast efter |allmdnna debatten, eller som kan férvintas gora det nar forskningsresultaten nar vidare
4.2.2 Genomfora forskning  |Databaser Digitalt RA-FS 1999:1 (10 ar spridning
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
Till och fran andra larosaten vid samarbetsprojekt. Giller dven time sheets. Observera att |fér gallring av
ekonomiskt underlag kopplat till EU-projekt har specifika gallringsfrister, det ar projektets |pappershandlingar efter
regler gillande arkivhantering som giller. Det &r dock aldrig aktuellt att gallra tidigare n |skanning vid Orebro
4.2.2 Genomfora forskning  |Ekonomiskt underlag Public 360 RA-FS 2018:10 (20 ar vad Riksarkivet anger. universitet 1.3-00037/2022.
4.2.2 Genomféra forskning  [Loggbocker Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning | Delrapport Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning|Slutrapport Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Se beslut ORU 1.2.1-887/2014 Notera att sjdlva publikationen maste bifogas som fil for
Publicera och att informationen ska anses bevarad i DiVA, annars ska informationen registreras i Public
4.2.3 tillgangliggora forskning |Vetenskaplig slutrapport DiVA Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras 360.
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning |Publikationsforteckning, slutlig DiVA Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Om informationen inte aterfinns i DiVA ska den registreras i Public 360.
Exempelvis vetenskaplig artikel, artikel, bok eller kapitel i bok samt forskningsoversikt.
Notera att sjalva publikationen maste bifogas som fil fr att informationen ska anses
Publicera och bevarad i DiVA, annars ska informationen registreras i Public 360. Se beslut ORU 1.2.1-
4.2.3 tillgangliggora forskning | Publikationer DiVA Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras 887/2014
Publicera och DiVA / Public360 /
4.2.3 tillgangliggora forskning | Tidsskrifter papper/arkivbox Bevaras Avser till exempel en samling artiklar publicerade i bokform
Publicera och Ekonomisk rapportering/
4.2.3 tillgdngliggéra forskning |aterrapportering till forskningsfinansidr |Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Publicera och Avser pressklipp/medierapportering skapad av extern part (exempelvis Nerikes
4.2.3 tillgéngliggdra forskning [Medierapportering/ Pressklipp Public 360 Bevaras Allehanda).
Vid stérre andringar samt en gang per ar. Tills att bevarandemajligheter i
forskningsdatabasen har utretts bor information av vikt tas ut ur systemet. Tillfalliga
Publicera och Presentation av forskare och webbplatser fér pagaende forskning bevaras, om ej battre 16sning finns i form av
4.2.3 tillgangliggora forskning [forskningsprojekt pa webben Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras skarmdumpar av de tre Gversta nivaerna.
Kortfattad och rutinartad information pa
intranatet, externa natet eller
Publicera och motsvarande alt. meddelande pa Under férutséttning att de inte foranleder ndgon atgérd eller tillfér sakuppgift i ett
4.2.3 tillgangliggora forskning [anslagstavlor RA-FS1991:6 |[1ar drende.
Publicera och Notera att sjélva publikationen maste bifogas som fil fér att informationen ska anses
4.2.3 tillgangliggora forskning [Working paper DiVA Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras bevarad i DiVA, annars ska informationen registreras i Public 360.
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning [ Trycksaker - forskning Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Registreras i forskningsprojektets drende.
Publicera och
4.2.3 tillgangliggora forskning [Logotyper Public 360 Bevaras Avser logotyper som anvands vid specifika projekt. Bevara logotypen som en fil i drendet.
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
4.3 kunskap
Processen avser nationella och internationella forskningskonferenser, seminarier och
workshops med syfte att starka och sprida forskning. Har avses saval sadana arrangerade
Nyttiggbra och pa larosatet, exempelvis Nobel day festivities, saval som externt arrangerade sadana dar
kommersialisera forskaren medverkar. Observera relation till 4.2 Planera, genomféra, rapportera och
forskningsresultat och publicera forskning dar publicering och tillgéngliggorande av forskning och forskningsdata
4.3 kunskap i andra former ingar.
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och |Trycksaker egen anordnad konferens,
4.3 kunskap kongress eller seminarium Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Nyttiggora och Refereegranskat konferensbidrag ska laggas in i DiVA, ej refereegranskat behover ej
kommersialisera registreras i Public 360 om konferensbidraget sparas/registreras i DiVA. Observera att
forskningsresultat och filen maste bifogas for att informationen ska anses arkiverad i DiVA, annars ska
4.3 kunskap Konferensbidrag DiVA Public 360 Bevaras informationen bevaras i Public 360. Se beslut ORU 1.2.1-887/2014
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och |Konferensrapporter av Om informationen inte lagts in i DIVA ska den registreras i Public 360. Observera att filen
4.3 kunskap redovisningskaraktar DIVA Public 360 Bevaras maste bifogas for att informationen ska anses arkiverad i DIVA.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring |Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och [Inbjudan till extern part, egen anordnad
4.3 kunskap konferens Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras Avser dven inbjudan om att tala till extern part.
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och [Inkommen ansckan att delta som talare,
4.3 kunskap egen anordnad konferens Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och Abstract tillhérande egen anordnad féreldsning bevaras medan sadana som skickas till
4.3 kunskap Abstract infor foreldsningar Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras/ 1 manad andra larosaten gallras vid inaktualitet.
Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och [Program egen anordnad konferens,
4.3 kunskap kongress eller seminarium Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Nyttiggora och
kommersialisera Anmalan av extern part att narvara som
forskningsresultat och |ahorare egen anordnad konferens,
4.3 kunskap kongress eller seminarium RA-FS 2021:6 |1 manad Gallras under forutsattning att den sammanstallda listan bevaras.
Nyttiggbra och
kommersialisera Bevaras da beskrivning pad hemsidan ar det som finns for att forsta 6vriga handlingar som
forskningsresultat och [Infotext fran hemsidan, egen ordnad arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad karaktar som inte tillfor vasentlig
4.3 kunskap konferens Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras metadata kan gallras vid inaktualitet.
Exempelvis videoupptagningar fran konferenser, seminarier, natverkstraffar etc som sker
med externa aktorer. Videoupptagningar som bedéms ha ett varde for forskningen eller
Nyttiggbra och som har rént stor uppmarksamhet ska bevaras. Se Rutin fér arkivering pé den
kommersialisera gemensamma fillagringsytan 2.9-2022/07386 fér instruktion om hur du arkiverar dina
forskningsresultat och |Videoupptagning fran méte med externa |Gemensamma fillagringsytan [RA-MS Bevaras/2 ar efter digitala handlingar. Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt drende
4.3 kunskap aktorer Public 360 2020:25 motestillfillet (registreras i Public 360).
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och
4.3 kunskap Intyg - deltagande pé konferens RA-FS 1999:1 [1 manad
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och |Protokoll egen anordnad konferens,
4.3 kunskap kongress eller seminarium Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och |Deltagarlista egen anordnad konferens,
4.3 kunskap kongress eller seminarium Public 360 RA-FS 1999:1 [Bevaras
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och |Program andra arrangerade konferenser,
4.3 kunskap seminarier etc. RA-FS1999:1 [1ar
Nyttiggbra och
kommersialisera
forskningsresultat och
4.3 kunskap Anmalan externt seminarium RA-FS 1999:1 [1 manad Avser inte universitetets egna arrangemang.




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter skanning

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Deltagarlista, av andra arrangerade
konferenser, seminarier etc.

RA-FS 1999:1

1 manad

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Videoupptagningar fran interna méten

Gemensamma fillagringsytan
Public 360

RA-MS
2020:25

Bevaras/2 ar efter
motestillfallet

Avser t ex personalméten och arbetsgruppsmaten. Se Rutin fér arkivering pa den
gemensamma fillagringsytan 2.9-2022/07386 fér instruktion om hur du arkiverar dina
digitala handlingar. Information som tillfor ett arende sakuppgift bevaras i aktuellt drende

(registreras i Public 360).

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Ansokan om att tala, av andra
arrangerade konferenser, seminarier etc.

RA-FS 1999:1

1 manad

Avser inte universitetets egna arrangemang.

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Inbjudan, av andra arrangerade
konferenser, seminarier etc.

RA-FS 1999:1

1 manad

Har avses dven inbjudan om att tala, Observera att universitetets egna arrangemang inte

asyftas har.

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Trycksaker, av andra arrangerade
konferenser, seminarier etc.

RA-FS 1999:1

1 manad

Avser inte universitetets egna arrangemang.

4.3

Nyttiggora och
kommersialisera
forskningsresultat och
kunskap

Inbjudan/anmalan extern konferens

RA-FS 1999:1

1 manad

Avser inte universitetets egna arrangemang.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning Registrering
5 Verka och samverka externt
Skapa, hantera och utveckla
5l samverkansmojligheter
Processen avser samverkansprojekt pa en vergripande niva men dven
events och aktiviteter i mindre skala. Har ingar exempelvis de natverk dar
Orebro universitet har ett samordningsansvar sdsom Alumnntverk,
Regionalt utvecklingscentrum for skola och utbildning (RUC) och
holdingbolag men dven samverkansprojekt samt aktiviteter med externa
parter i syfte att utveckla och marknadsféra verksamheten (exempelvis
arbete med radgivande organ som advisory board, valborgsfirandet, Linje
14 samt 6ppna foreldsningar och konserter). Har avses dven de
samverkansaktiviteter dar syftet ar att skapa en brygga mellan studenter
och verksamhet (exempelvis lunchféreldsningar pa
universitetsbiblioteket, Case events, professionsprofiler och
campusmdssan). Observera att akademisk hégtid ingér har. Observera
relationen till forskningsprojekt med samverkanspartner som hanteras
under process 4.2 Planera, genomfdra, rapportera och publicera
forskning samt evenemang i syfte att stodja student eller anstalld (se
Skapa, hantera och utveckla process 3.5 Anordna interna studentevenemang och ceremonier och
Sl samverkansmajligheter 2.1.8 Anordna personalsociala evenemang och ceremonier).
Skapa, hantera och utveckla Prefektbeslut utseende av
5.1 samverkansmajligheter ledamoter Public 360 Bevaras Ja
Kallas dven foredragningslista eller agenda. Kan gallras under
forutsattning att protokoll eller minnesanteckning forstas utan
foregdende handlingar, dvs under férutsattning att de saknar betydelse
nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
handlingar eller att uppratthdlla sambandet inom arkivet. Allmanhetens
Skapa, hantera och utveckla ratt till insyn far inte asidosattas och handlingarna saknar vérde for
5.1 samverkansmojligheter Kallesle och dagordning RA-FS 2021:6 1ar rattskipning, forvaltning och forskning.
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Inbjudan Public 360 Bevaras Nej
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Informationsbrev Public 360 Bevaras Nej
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Skapa, hantera och utveckla Exempelvis styrgruppsméten avseende samarbetsprojekt (6vningsskolor) |skanning vid Grebro
5.1 samverkansmajligheter Protokoll Papper/Arkivbox Bevaras eller Presidiegruppens protokoll. universitet 1.3-00037/2022  |Nej
Skapa, hantera och utveckla Exempelvis Advisory Board, olika former av branschrad, styrgruppsméten
5.1 samverkansmajligheter Minnesanteckningar Public 360 Bevaras for Linje 14, Universitetsstadsradet osv. Nej
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Overenskommelse/ Avtal Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Utvardering - minnesanteckningar [Public 360 Bevaras Ja




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning Registrering
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Sammanstéllning - utvardering Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla Exempelvis initiering av samverkan eller beslut avseende atgarder i
5.1 samverkansmajligheter Beslut Public 360 Bevaras samarbetet. Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Korschema Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla Projektets tidsplan bevaras medan individuella sddana gallras vid
5.1 samverkansmajligheter Tidsplan Public 360 RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ar inaktualitet. Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Program/repertoar Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla Dekanbeslut - Pristagare och
5.1 samverkansmajligheter hedersdoktorer, lista Public 360 Bevaras Ja
Videoupptagningar som beddms ha ett vérde for forskningen eller som
har rént stor uppmarksamhet ska bevaras. Se Rutin fér arkivering pa den
gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur
Skapa, hantera och utveckla Videoupptagning fran méte med Gemensamma fillagringsytan Bevaras/2 &r efter du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfér ett drende Nej/Ja om del
5.1 samverkansmojligheter externa aktorer eller Public 360 RA-MS 2020:25 |métestillfallet sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). av drende
Avser t ex personalméten och arbetsgruppsmoéten. Se Rutin fér
arkivering pd den gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
Skapa, hantera och utveckla Videoupptagningar fran interna Gemensamma fillagringsytan Bevaras/2 &r efter tillfor ett arende sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public
5.1 samverkansmajligheter moten Public 360 RA-MS 2020:25 |motestillfallet 360). Ja/Nej
Bevaras/ 1 méanad
efter att
Skapa, hantera och utveckla sammanstéllning
5.1 samverkansmojligheter Enkéatsvar - utvardering RA-FS 1997:6 gjorts Gallras under férutsattning att sammanstallning har gjorts. Nej
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Originalenkat - utvardering Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Diplom/Intyg Public 360 Bevaras Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Deltagarlista Public 360 Bevaras Kallas dven géstlista, dven listor 6ver deltagande foretag avses. Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmajligheter Manuskript till tal Public 360 Bevaras Nej
Information som far gallras ar bilder med nérliggande likhet, trasiga eller
forstorda bilder som bilder med teknisk undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna bilder. Ett urval bevaras i bildbanken. Ovriga bilder
av bevarandeart ska 6verlamnas till arkivfunktionen. Se Rutin for
arkivering pd den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) for
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som
Skapa, hantera och utveckla Bildbanken eller Gemensamma tillfor ett drende sakuppgift bevaras i aktuellt arende (registreras i Public
5.1 samverkansmojligheter Fotografier fillagringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ménad 360). Nej




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning Registrering
Marknadsforingsmaterial, informationsmaterial, reklam t.ex.
publikationer, folder, affisch. Registreras om del av drende, 6vrigt
arkiveras enligt Rutin fér arkivering pé den gemensamma fillagringsytan |Kan eventuellt
(ORU 2022/07386) fér instruktion om hur du arkiverar dina digitala ersattningsskannas. Se Rutin
handlingar. Information som tillfér ett drende sakuppgift bevaras i for gallring av
aktuellt drende (registreras i Public 360). Ansvaret for arkivering aligger  |pappershandlingar efter
Skapa, hantera och utveckla Gemenasamma fillagringsytan den institution eller avdelning som &r initiativtagare/ansvarig for skanning vid Orebro
5.1 samverkansmajligheter Trycksak Papper/arkivbox RA-FS 2021:6 Bevaras bestillningen/projektet. universitet 1.3-00037/2022  |Nej
Skapa, hantera och utveckla Exempelvis avslutande rapport kring samverkansprojekts resultat och
5.1 samverkansmajligheter Rapport Public 360 Bevaras utveckling. Ja
Avser dven andra former av listor dver deltagande i att arrangera
Skapa, hantera och utveckla evenemanget. Kallas dven géstlista, dven listor ver deltagande foretag
5.1 samverkansmojligheter Lista 6ver projektdeltagare Public 360 Bevaras avses. Ja
Ovriga ekonomiska handlingar sdsom offerter, avtal avseende inkép osv.
Skapa, hantera och utveckla hanteras under 2.3.1 Hantera direktupphandling eller avrop fran
5.1 samverkansmajligheter Budget Public 360 Bevaras ramavtal. Ja
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Skapa, hantera och utveckla Avser pressklipp/medierapportering skapad av extern part (exempelvis  |skanning vid Orebro
5.1 samverkansmajligheter Medierapportering/ Pressklipp Public 360 Bevaras Nerikes Allehanda). universitet 1.3-00037/2022  |Nej
Exempelvis reklamfilm, dokumentation av evenemang eller internt
skapade nyhetsinslag till webben. For bevarande: Se Rutin fér arkivering
pd den gemensammia fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér instruktion
Skapa, hantera och utveckla Digitalt/Kaltura/Gemensamma om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Information som tillfor ett
5.1 samverkansmajligheter Filmer- 6vriga former fillagringsytan Bevaras arende sakuppgift bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej
Arkiveras i samband med hela webplatsen. Ansvaret for arkivering ligger
Skapa, hantera och utveckla den institution eller avdelning som &r initiativtagare/ansvarig for
5.1 samverkansmojligheter Annonser ORU Platshanken Waybackmachine Bevaras bestillningen/projektet. Ja/Nej
Skapa, hantera och utveckla Digitalt register 6ver studenter,
5.1 samverkansmajligheter alumner samt externa relationer Lime CRM RA-FS 2021:6 1ar Felaktiga och ej aktuella uppgifter gallras I6pande.
Bilder, filmer och ljudinspelningar Under forutséttning att de saknar betydelse nar det géller att
Skapa, hantera och utveckla som uppkommer vid test av foto-, dokumentera myndighetens verksamhet, att dterséka handlingar eller att
5.1 samverkansmojligheter film- eller ljudinspelningsutrustning RA-FS 2021:6 1ar uppratthalla sambandet inom arkivet.




Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevarandeform/férvaring Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning Gallring efter skanning Registrering
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Meny Public 360 Bevaras Ja
Bevaras da beskrivning pa hemsidan &r det som finns for att forsta dvriga
handlingar som arkiveras. Information av kortfattad och rutinartad
5.1 Administrera anstallning Information frdn hemsida/webbsida| Waybackmachine RA-FS 2021:6 Bevaras/1 ar karaktar som inte tillfor vasentlig metadata kan gallras vid inaktualitet. Nej
Under forutséttning att de saknar betydelse nar det géller att
Skapa, hantera och utveckla dokumentera myndighetens verksamhet, att &terséka handlingar eller att
5.1 samverkansmajligheter Namnbrickor RA-FS 2021:6 1 manad uppréatthalla sambandet inom arkivet
Kan eventuellt
ersattningsskannas. Se Rutin
for gallring av
pappershandlingar efter
Skapa, hantera och utveckla skanning vid Orebro
5.1 samverkansmajligheter Argangsbok Papper/Arkivbox Bevaras Restauranghdogskolans bok infér Rekryteringsméassan. universite t 1.3-00037/2022  |Nej
Avser typexemplar av logotyper som anvands vid specifika projekt.
Skapa, hantera och utveckla Observera att har avses inte Orebro universitets logga utan den som
5.1 samverkansmojligheter Logotyper Public 360 Bevaras skapas for det specifika projektet. Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Giftbag/Géava Papper/Arkivbox RA-FS 2021:6 Bevaras Information om gava bevaras da gavan ej lampar sig for forvaring. Nej
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Bordsplacering Public 360 Bevaras Ja
Nyhetsbrev med unik information eller stor relevans ska bevaras. Se Rutin
for arkivering pa den gemensamma fillagringsytan (ORU 2022/07386) fér
instruktion om hur du arkiverar dina digitala handlingar. Nyhetsbrev som
ar en del av ett drende bevaras i aktuellt d&rende. Nyhetsbrev av tillfallig
Skapa, hantera och utveckla Gemensamma fillagringsytan eller ringa karaktér, eller dar informationen finns dokumenterad i annan
5.1 samverkansmojligheter Nyhetsbrev Public 360 Bevaras form eller av annan myndighet kan gallras vid inaktualitet. Ja
Skapa, hantera och utveckla
5.1 samverkansmojligheter Pressmeddelande/Nyhetsartikel Gemensamma fillagringsytan Bevaras Nej
Kortfattad och rutinartad information péa intranatet, pd externa nitet
Handlingar i syfte att sprida eller motsvarande men dven meddelanden p3 anslagstavlor eller interna
Skapa, hantera och utveckla kortfattad och rutinartad informationsbrev. Informationen kan gallras under forutsattning att de
5.1 samverkansmajligheter information RA-FS 2021:6 1ar inte féranleder ndgon atgard eller tillfér sakuppgift i ett drende.
Ogonblicksbilder ska sparas tva ganger per &r, en viss informationsforlust
tillkommer vid skdrmklipp. Se Rutin fér arkivering pd den gemensamma
fillagringsytan (ORU 2022/07386) for instruktion om hur du arkiverar dina
Skapa, hantera och utveckla digitala handlingar. Information som tillfor ett drende sakuppgift bevaras
5.1 samverkansmajligheter Sociala forum, 6gonblicksbilder Gemensamma fillagringsytan RA-FS 2021:6 Bevaras i aktuellt drende (registreras i Public 360). Nej




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevarandeform/férvaring

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Gallring efter skanning

Registrering

5.2

Medverka i externa uppdrag

Har avses externa uppdrag dar Orebro universitet har representanter,
exempelvis etiska rad, gymnasierad, externa ledningsgrupper,
representant till Vetenskapsradet, styrelser till andra universitet eller
editor till extern tidskrift. Har ingar dven uppdrag dar Orebro universitet
bidrar med ekonomiska medel till exempelvis att utveckla produkter dar
vi dr en intressepart. Observera att forskarens privata uppdrag inte ingar i

5.2 Medverka i externa uppdrag denna process.
5.2 Medverka i externa uppdrag Inbjudan till externa uppdrag Public 360 Bevaras Ja
Rektors- eller Prefektbeslut
5.2 Medverka i externa uppdrag angdende deltagande Public 360 Bevaras Ja
D& uppdraget gar till privatperson och inte
anstalld pa ldrosatet &r handlingen ej att
anse som Orebro universitets och kan
5.2 Medverka i externa uppdrag Sakkunnighetsbedémning darmed rensas.
5.2 Medverka i externa uppdrag Uppdragsbeskrivning Public 360 Bevaras
5.2 Medverka i externa uppdrag Avtal/6verenskommelse Public 360 Bevaras
D3 uppdraget gar till privatperson och inte
anstélld pa larosatet &r handlingen ej att
anse som Orebro universitets och kan
5.2 Medverka i externa uppdrag Referensbedémning darmed rensas




Handlingstyper som kan forekomma i samtliga processer

Handlingstyp

Bevarandeform/ﬁrvarin
8

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Tjansteanteckning

Public 360

Bevaras

Information bevaras i aktuellt &rende.

Telefonlistor

RA-FS
2021:6

Ej aktuella nummer rensas omgaende. Under forutsattning att allmanhetens
ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under forutsattning att de saknar
betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersdka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.

Interna meddelanden av
rutinartad karaktar

RA-FS
2021:6

Under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla sambandet inom arkivet. Information som tillfér drendet
sakuppgift bevaras i aktuellt arende.

Presentationer i form av
bildspel

RA-FS
2021:6

Som anvdnts for att fortydliga en muntlig presentation. Under forutsattning
att allmédnhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms
sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under
forutsattning att de saknar betydelse nér det galler att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla
sambandet inom arkivet.

Kopior och dubbletter

RA-FS
2021:6

1 vecka

Da det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall. Galler for
alla typer av handlingar. Innehaller informationen personuppgifter ska gallring
ske snarast. Det &r viktigt att rensning sker regelbundet av respektive
handlaggare for att undvika risk for dubbelarkivering samt onodigt
utredningsarbete.

Digital information som
skrivs ut for att
sdkerstalla bevarande

Papper/Arkivbox

RA-FS
2021:6

1manad efter
sdkerstallande att
informationen &r
komplett

Information som for att sakerstélla bevarande skrivs ut pa papper, exempelvis
undervisningsmaterial, pressmeddelanden, nyhetsartiklar eller skarmklipp av
sociala medier. Bakgrunden &r att arkivkrav vid kravstéllning inte funnits med
och systemen ibland &r undermaliga for digital arkivering. Myndigheten arbetar
for en digital 16sning i forsta hand.

Inkomna férfragningar
och meddelanden av
tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar

RA-FS
2021:6

D& handlingen inte féranleder nagon &tgédrd. Avser exempelvis: Obegripliga
eller/och ol&sliga inkomna handlingar Inkomna handlingar i syfte att sprida
kortfattad och rutinartad information Handlingar inkomna for kannedom eller
som orientering Reklam Skrappost (Spam) Under forutsattning att
allménhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna
varde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under forutsattning att
de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet,
att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.

Handlingar skapade i
syfte att sprida
kortfattad och
rutinartad information

RA-FS
2021:6

Kortfattad och rutinartad information pa intrandtet, pa externa natet eller
motsvarande men dven meddelanden pa anslagstavlor eller interna
informationsbrev. Under forutsattning att de inte foranleder nagon atgard eller

tillfor sakuppgift i ett arende.




Handlingstyp

Bevarandeform/férvarin
g

Beslut

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Rostmeddelande

Public 360

RA-FS
2021:6

Under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning.
Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla sambandet inom arkivet. Information som tillfér drendet
sakuppgift bevaras som digital fil eller som tjansteanteckning i aktuellt drende.

Digitalt/Public 360

RA-FS
2021:6

Gallras under férutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte dsidosatts och
att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, férvaltning och
forskning. Samt under férutsattning att de saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att
uppratthalla sambandet inom arkivet. Information som tillfér drendet
sakuppgift bevaras som tjansteanteckning eller med hjalp av "print screen" i
aktuellt drende.

Handling som inkommer
till myndigheten och
som senare ersétts av
autentiserad handling

RA-FS
2021:6

1 manad

Exmpelvis osignerat avtal som erséatts av vidimerad handling. Det &r viktigt att
rensning sker regelbundet av respektive handlaggare for att undvika risk for
dubbelarkivering samt onodigt utredningsarbete. Under forutsattning att de
saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.

Register, listor eller
forteckningar (tillfalliga
hjélpmedel)

RA-FS
2021:6

1 manad

Som endast anvants som tillfalliga hjalpmedel. Under forutsattning att
allménhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna
varde for rattskipning, forvaltning och forskning. Samt under forutsattning att
de saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet,
att atersoka handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet.

Korrespondens

Public 360

RA-FS
2021:6

Oavsett media sasom e-post, brev, chatt eller Teams. Bevaras och registreras i
Public 360 om det &r eller kan vara av vikt for drende. Information ska sa snart
som mojligt gallras ifran e-post men senast efter tva ar, observera att vissa
handlingar har kortare gallringsfrister (exempelvis reklam). Informationen
gallras under forutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och
att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och
forskning. Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla sambandet inom arkivet.

Samtycke

Public 360
Papper/Arkivbox Digitalt
i respektive system

RA-FS
2021:6

Bevaras/1 ar

Samtycken bér gallras nédr information/data som samtycket avser gallras eller
har gallrats. Se Arbetsrutin fér hantering av samtycken ORU 1.2.1-01774/2021

Mottagnings- eller
delgivningsbevis

Public 360

RA-FS
2021:6

Bevaras/1 ar

Bevaras ifall att av vikt fér drende. Under férutséttning att det inte paférts
anteckning som tillfért mal eller drende sakuppgift.




Bevarandeform/férvarin

Handlingstyp g Beslut Bevaras/Gallras Anmarkning
Under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte asidosatts och att

Sammanfattning av handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning.
information fran Samt under forutsattning att de saknar betydelse nar det géller att
bevarad information RA-FS dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
(stolpar/punkter) 2021:6 1ar uppratthalla sambandet inom arkivet.

RA-FS Bevaras ifall att av vikt for drende. Gallras under forutsattning att det inte
Expeditionssedel Public 360 2021:6 Bevaras/1 ar paférts anteckning som tillfért mal eller arende sakuppgift.




