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3.2.2 Anbud 
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3.3.6 Utkast eller koncept 
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3.4 Digitalt lagrad information 
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3.5.1 Allmänna handlingar under forskningsprocessens gång 

3.5.2 Exempel på upprättade forskningshandlingar 

3.5.3 Sammanläggningsavhandlingar 



10 

 

 

3.5.4 Samråd (eller s.k. delning) 

3.5.5 Mellanprodukter eller bearbetningsmaterial 

4. OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS 

4.1 Offentliga eller sekretessbelagda 
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5. POSTHANTERING OCH REGISTRERING 
 

5.1 Hantering av inkommande post 

5.1.1 Posthantering 
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5.2.2 Gallring av e-post 

 

 
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5.2.3 Privat e-post 

5.3 Dokument- och ärendehanteringssystemet 

5.3.1 Ett speciellt register 
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5.3.2 Diarier och ärendehantering 

5.3.3 Örebro universitets dokument- och ärendehanteringssystem 

5.4 Registrerade handlingar 

5.4.1 Huvudregel 

5.4.2 Två undantag 

5.4.3 Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras 

5.4.4 Handlingar som skickas internt 
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5.5 Skyndsam hantering 

5.5.1 Utan dröjsmål 

5.5.2 Den anställdes ansvar 

6. UTLÄMNANDE AV ALLMÄNNA HANDLINGAR 
 

6.1 Begäran om allmän handling 

 

 

6.1.1 Allmän och offentlig 

6.1.2 Inte allmän 

6.1.3 Allmän och sekretessbelagd 
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6.2 Inte fråga om identitet eller anledning 

6.3 Kopior eller utlämnande i annan form 

6.4 Beslut om utlämnande av allmän handling 

6.4.1 Den som har handlingen i sin vård eller registrator 

6.4.2 Skyndsam handläggning 
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6.4.3 Tillvägagångssätt vid nekande att lämna ut hela eller delar av handling 

7. ÖREBRO UNIVERSITETS ARKIV 
 

7.1 Ingår i arkivet 

7.2 Arkivbildare och arkivansvar 
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7.3 Arkivvård och ordning 

 

 

 

7.4 Gallring 

7.4.1 Vilka handlingar får gallras och när 

7.4.2 Rensning 
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8. BILAGOR 

 

8.1 Bilaga (fullmakt) 
 

 

 
 
 

 
 

Personadresserad post 

FULLMAKT 
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