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1 Bakgrund

Lathunden vénder sig till dig som ar arkivvérdare vid en institution (motsvarande) vid
Stockholms universitet (SU). Kurshandlingar sparas och arkiveras utefter kurs, ar och
termin samt efter behov édven efter grundniva och avancerad niva.

Handlingar t.o.m. 2012 ordnas efter det s kallade allminna arkivschemat (A-O) som innebér
att handlingarna ordnas i olika arkivserier beroende pa vilken slags handling det &r.
Handlingar fr.o.m. 2013 ordnas enligt den processbaserade arkivredovisningen vilket innebar
att handlingar ordnas efter de processer och aktiviteter som de skapats i. (se under avsnittet

Begrepp).

I dokumentet ges en bild av vilka handlingstyper som ska bevaras, eller gallras, av de
handlingar som har skapats inom kursadministrationen. Handlingar som skapats inom
forskarutbildningen &r inte medtagna i denna forsta version. Detta dokument kommer att
uppdateras vid behov, och efter fragor fran arkivvardare, for att fi en sd omfattande bild som
mojligt.

For att ge en bakgrund till de fordndringar inom utbildningsvésendet som har skett har vi i
avsnitt 9 tagit med en illustration som &versiktligt beskriver skillnaden mellan utbildningarna i
skiftet fore HT2007 och efter HT2007.

Huvudprincipen ér att handlingar som skapats digitalt &ven ska bevaras digitalt.

Vid fragor kontakta arkivet@su.se.

2 Kursmaterial som ska bevaras

Nedanstaende dr en lista pd material som skapas inom kursadministrationen och som
studiehandlidggarna ska 1dmna till dig som arkivvardare for arkivering.

e Vilkomstbrev och liknande studentkommunikation till studenterna infér kursen eller
utbildningen. Vilkomstbrevet, ibland kombinerat med en bifogad 6vergripande
studiehandledning eller liknande, kan i sig innehélla flera av de handlingstyper som
raknas upp nedan.

o Kursbeskrivningar: En mera detaljerad beskrivning av kursen och de olika
kursmomenten. Vilken kunskapskontroll som kommer att genomf6ras under kurs och
vilka examinationsformer som kommer att anvéndas. Ibland kallas dessa handlingar for
studievigledning/studieplan/studichandledning. Ibland kan dven schema och
litteraturlista ingd i dokumentet.

e Kursplan: Faststillda och dndrade versioner, dven engelsk version dér sadan finns.

e Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU), handledare:

Far gallras tva ar efter avslutad delkurs eller utbildning. Rapporter far inte gallras om
dessa legat till grund for betygsittning och betyget inte registrerats i studieregister.
Lokalt gallringsbeslut fattas av institutionsstyrelse/ motsvarande. !

1 Enligt dokumentet ”"Regler om gallring och aterlimnande av handlingar vid antagning och utbildning av studenter vid
Stockholms universitet”
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e Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU), student:
Fér aterlamnas till studenten efter avslutad delkurs eller utbildningen om betyget har
registrerats i studieregister. Rapporter och bilagor som inte har aterlamnats far gallras 2
ar efter det att betyget har registrerats i studieregister. Myndigheten bor bevara rapporter
frén praktik eller verksamhetsforlags utbildning om de beddms ha ett virde for
forskningens behov.

o Utbildningsplaner: Aven kurs- och programdversikter

o Studiegangar: Schematiska dversikter over studiegéngar for olika utbildningsprogram.

e Litteraturlista om de ej ingér i kursplanen. Vilken litteratur som studenten ska ldsa
under kursen eller kursmomentet Aven 4ndringar av litteraturlistan ska bevaras.

e Scheman: Inklusive program for studiebesok eller exkursionsresor och
skrivningsscheman.

o Kursanvisningar eller annan kompletterande information om kursen och dess olika
delkurser.

e Betygsunderlag: Protokoll med betyg, anteckningar om betyg och studenter,
sammanstillt tentaresultat, ndrvarolistor 6ver obligatorisk nirvaro etc.

o Betygskriterier: Vilka betyg som sitts pa kursen och vilka mél som maste uppnas for
att uppfylla kraven for ett betyg

e Skrivningsfragor: Tentafragor, duggafragor och dven hemskrivningsuppgifter,
rattningsmall och 16sningsforslag.

e Undervisningsmaterial: Ovningsuppgifter, laborationsanvisningar,
foreldsningsunderlag som presentationer som exempelvis PowerPoint och filmer som
SU har producerat som undervisningsmaterial.

¢ Kompendier/artiklar/bocker eller annan egenproducerad litteratur:
Kompendier/bdcker/artiklar som dr producerade av ldrare pd SU och dr unika ska alltid
bevaras. Bocker/artiklar/kompendier som star med pé litteraturlistan och som &r utgivna
av andra myndigheter/organisationer (vid externa forlag) rensas.

o Informationsmaterial: Information kring institutionens kurs- och programutbud

e Studiehandboécker: Innehéller bl.a. kontaktinformation och annan praktisk information
till studenten.

e Studenternas kursutvirderingar/kursvirderingar: Endast ssmmanstéillningar
arkiveras. Enkéterna kan gallras efter 2 ar om en sammanstéllning har gjorts.

e Lirarnas kursvirderingar: Institutionens kursutvardering och planering infor nésta
termin angaende fordndringar, t.ex. byte av kurslitteratur.

e Bemanningsplaner: Bemanningsplaner for lararna.

o Examensarbeten/uppsatser/sjilvstiindiga arbeten: Studentarbeten med ett syfte,
fragestéllning och en redovisande slutsats.

3 Kursmaterial som kan rensas och gallras

Visst material ska gallras och visst material ska rensas. Gallring innebar forstéring av
allménna handlingar tillhdrande ett arkiv. Enligt Arkivlagen fastslas ocksa att allmdnna
handlingar i vissa fall far gallras, men myndigheten far endast gallra enligt sdrskilda
gallringsforeskrifter efter beslut av riksdagen, regeringen eller Riksarkivet. Ordet rensa
déremot innebér att ta bort handlingar/uppgifter som inte 4r allmédnna och som inte ska
arkiveras. Rensning ska ske sa snart handlingen inte behovs for verksamhetens hantering och
av den som ar handlaggare.
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Dubbletter och kopior : Gallras?
Individuella provsvar pa skrivningsfragor/tentor: Provsvaren gallras efter tvd ar.
Om en student begir omprovning av betyget bor provsvaret bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
Kompendier/artiklar/bocker: Se under avsnitt 2 Kursmaterial som ska bevaras
Bilder/planscher: Bilder, planscher med mera som har kopts in for att anvéndas i
undervisningen och som inte &r ett unikt material som &r framtaget vid institutionen
kan rensas.

e Arbetsdokument/arbetshandlingar: Utkast och andra handlingar som inte &r
faststillda rensas.?

e Filmer producerade av annan myndighet/léirosite: Rensas.
Ovningsuppgifter kopior: Avser 6vningsuppgifter som ér kopior av t.ex. dldre
tentamen. Gallras.

o Ovningsuppgifter och andra icke betygsgrundande redovisningar: Gallras vid
inaktualitet, dock tidigast vid terminens slut.

e Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU), handledare:
Far gallras tva ér efter avslutad delkurs eller utbildning. Rapporter far inte gallras om
dessa legat till grund for betygsattning och betyget inte registrerats i studieregister.
Lokalt gallringsbeslut fattas av institutionsstyrelse/motsvarande.

o Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU), student:
Far aterlamnas till studenten efter avslutad delkurs eller utbildningen om betyget har
registrerats i studieregister. Rapporter och bilagor som inte har dterlamnats far gallras
2 ar efter det att betyget har registrerats i studieregister. Myndigheten bor bevara
rapporter fran praktik eller verksamhetsforlags utbildning om de bedéms ha ett véirde
for forskningens behov.

4 Ta bort skadligt material

Materialet ska inte forvaras i parmar, da de innehéller metall och plast som forstor
arkivhandlingarna. Materialet ska vara rensat fran:

e Gem och pasnitar
e Plastfickor och plastregister
e Post-it-lappar

Det dr godként att delar av materialet &r hophéftat med héftklammer om det kravs for att
underldtta sammanhanget. Hifta dock inte ihop material i onddan, eftersom dessa kan komma
behova kopieras/skannas vid forfragningar om ett utlimnande.

2 Enligt dokumentet "Allm&nna handlingar av tillfalliga eller ringa betydelse".

3 Arbetshandlingar &r inte allmanna handlingar och kan darfor rensas. TF 2Kap 12§

4 Enligt dokumentet “Regler om gallring och aterlamnande av handlingar vid antagning och utbildning av studenter vid
Stockholms universitet”
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5 Hantering av analogt kursmaterial t.o.m. 2012 -
steg fér steg

Aktivitetslistan nedan gdller om alla handlingar endast finns som analogt material. Vid helt
eller delvis digitalt material se avsnitt 7 for det. Har er institution vissa handlingar digitalt, s&
skriv inte ut dem pé papper utan spara dem digitalt. Vi arbetar mot att s& mycket som majligt
ska sparas digitalt, &ven sadant som tidigare skrivits ut pa papper. Handlingar t.0.m. 2012
ordnas efter det allménna arkivschemat.

Samla in kursmaterial som ska bevaras.

Rensa och gallra det kursmaterial som inte ska bevaras

Ta bort skadligt material, t.ex. gem, plast och Post-it-lappar

Sortera materialet enligt anvisningarna i avsnittet 5./ Arkivering — sd hdr ska

materialet sammanstdllas t.o.m. 2012

5. Packa handlingarna i aktomslag och ldgg dem dérefter i arkivboxar. Skriv information
bade pé aktomslag och pé arkivboxens rygg med blyerts enligt instruktioner.

6. Nar hela terminens kurser &r fardiga och star i1 arkivboxar ska detta fortecknas i
forteckningssystemet Visual Arkiv som hanteras av arkivfunktionen. Maila underlaget
till arkivfunktionen pa arkivet@su.se .

7. Etiketteringen utfors av arkivfunktionen efter leverans.

bl o e

e Arkivvardaren och centrala arkivfunktionen kommer 6verens om leverans av fardigt
material som skickas till centralarkivet. Materialet packas i flyttkartonger. Las mer om
leveranser till centralarkivet pa www.su.se/arkivet.

5.1 Arkivering - sd hdr ska materialet sammanstallas t.o.m. 2012

Arkiveringen kan ha anpassats ndgot for olika institutioner for att passa verksamheten bittre.
Studera er egen institutions arkivforteckning for tidigare ar for att se hur handlingar om kurser
ar strukturerade vid just er institution. Om institutionen har flera &mnen/inriktningar &r det
sarskilt viktigt att folja den ordning for uppdelning av handlingarna som framgér av
arkivforteckningen. Se dven institutionens egen arkivforteckning avseende tiden t o m 2012-
12-31 vad géller serieindelning for institutionens kursmaterial.

Nedan ér dock den vanligaste uppdelning som har gjorts sedan HT2007. Listan galler f6r
serier pa grundniva och avancerad niva. Nivaerna halls isdr i olika serier. Aldre kursmaterial
har inte en uppdelning i nivéer utan &r lagda i en enda serie for grundutbildning.

e Kursdossiéer (kursinformation): Ligger oftast i en egen serie i institutionens
arkivforteckning som sorteras efter niva, ar/termin och kurs. Den innehaller
kursplaner, litteraturlistor, scheman, kursanvisningar, undervisningsmaterial,
vilkomstbrev, betygskriterier och 6vriga handlingar rérande kurser pa olika sétt.
Léngst fram i en termins kursdossié kan overgripande kursinformation, t ex
kursbeskrivningar, blockscheman, skrivningsscheman och dylikt ldggas.

e Kompendier: Kan arkiveras for sig beroende pa hur pass omfattande produktionen
ar. Ifall samma kompendium har anvénts manga ar kan det anges vilka ér pa ett
omslag sa behdver bara ett exemplar sparas. (Kan dven gélla annat
undervisningsmaterial.)
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e Kursplaner (inklusive utbildningsplaner): Ligger oftast i en egen arkivserie dd de
sdllan dndrades. Ibland har de placerats i kursdossiéer, d& de har ingéatt i andra
dokument. Huvudprincipen &r att kursplaner ska arkiveras separat. Betygskriterier kan
dven ingd under kursplaner - gor en notering i underlaget for arkivforteckningen om
det.

e Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU): Handledarens
rapport med bilagor och studentens rapport med bilagor som bedomts ska bevaras &r
oftast i en egen serie som sorteras efter ar/termin och kurs.

e Kursvirderingar/kursutvirderingar/programvirderingar: Sammanstéllningar ar
oftast i en egen serie som sorteras efter niva, ar/termin och kurs.

e [Ej ifyllda skrivningsfragor: Kan ibland innehalla 16sningsforslag. Ligger oftast i en
egen serie som sorteras efter niva, ar/termin och kurs.

e Betygsunderlag och nirvarolistor: Nirvarolistor, dér obligatorisk nérvaro har
krévts, ska arkiveras tillsammans med betygsunderlagen. Ligger oftast i en egen serie
som sorteras efter niva, ar/termin och kurs.

5.2 S3a héar ordnar du handlingarna praktiskt

Lagg handlingarna per kurs och termin i ett eller flera aktomslag, beroende p4 méngden
handlingar. Notera information om ar/termin, kurs, niva och handlingslag/handlingstyp pa
aktomslaget. Niva anges for handlingar fr.o.m. HT2007. Eventuella sommarkurser arkiveras
under varterminen i ett eget aktomslag med en notering om att det dr en sommarkurs. Ligg
aktomslagen med handlingar i kronologisk ordning i en arkivbox. Anpassa arkivboxen efter
méngden handlingar s att handlingarna kan ldggas ars- eller terminsvis. Skriv foljande
information med blyertspenna lédngst ned pa ryggen:

Arkivbildarens namn (Institutionen/motsvarande)

Serierubrik enligt forteckningssystemet’ (ex Kursdossier, Grundniva)
Tidsangivelse (ex 2008 - 2011) (ex 2011 VT)

Seriesignum och lopnummer (ex F2A:1)

Packa innehallet i arkivboxarna tétt, och undvik om det dr mojligt tomrum. Anledningen till
det dr att platsen i centralarkiven behdver minimeras och att tittpackade arkivboxar utan syre
inte brinner lika latt. Packade arkivboxar gor ocksa att papperna inte bdjs i boxen och skadas.
Det finns tre olika varianter av bredd pa arkivboxar att bestélla. Bestill géirna alla tre
varianterna, (30, 55 och 80 mm) till er institution innan du pabdrjar arbetet, s& har du
mojlighet att vdlja arkivbox efter mdngden handlingar och kan packa ihop dem sé titt som
mdjligt. Vi rekommenderar att du i huvudsak anvénder arkivboxar med bredden 55 mm, dé de
ar ergonomiskt béttre for hand och handled.

Nér hela terminens kurser ar fardiga och stér i arkivboxar ska detta fortecknas i
forteckningssystemet, Visual Arkiv, som hanteras av arkivfunktionen. Du mailar in underlaget
till arkivfunktionen pa arkivet@su.se . Utga frén din institutions arkivforteckning i Visual
Arkiv nér du skapar underlaget. Du har lasréittigheter till institutionens arkivforteckning
genom webbversionen av Visual Arkiv. https://vasok.sub.su.se

5 For uppgift om serierubriker, se institutionens arkivforteckning fore 2013
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Utifran arkivforteckningssystemet skrivs sedan etiketter ut av arkivfunktionen som sétts pa
ryggen pa respektive arkivbox.

Arkivvardaren och centrala arkivfunktionen kommer 6verens om leverans av fardigt material
till centralarkivet. Materialet packas i flyttkartonger. Las mer om leveranser till centralarkivet
pa www.su.se/arkivet under fliken Arkivering

Las mer om hur du bestéller arkivkartonger och aktomslag pa www.su.se/arkivet under fliken
Arkivering/FAQ for arkivvérdare.
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Exemplet visar vad som ska sta pa en
arkivbox och var texten ska placeras for
handlingar t.0o.m. 2012. .

For handlingar fr.o.m. 2013 ersétts
seriesignumet med en punktnotation, i det
hér fallet 3.2.4

Exempel pa vad som ska sté pa aktomslag

och var texten ska placeras.
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6 Hantering av analogt kursmaterial fr.o.m. 2013 -
steg fér steg

Aktivitetslistan nedan gdller om alla handlingar endast finns som analogt material. Vid helt
eller delvis digitalt material se avsnitt 7 for det. Har er institution vissa handlingar digitalt, s&
skriv inte ut dem pé papper utan spara dem digitalt. Vi arbetar mot att s& mycket som mojligt
ska sparas digitalt, &ven sddant som tidigare skrivits ut pa papper. Handlingar fr.o.m. 2013
ordnas efter den processbaserade arkivredovisningen.

Samla in kursmaterial som ska bevaras.

Rensa och gallra det kursmaterial som inte ska bevaras

Ta bort skadligt material, t.ex. gem, plast och Post-it-lappar

Sortera materialet enligt anvisningarna i avsnittet 6.1 Arkivering — sd hdr ska

materialet sammanstdllas fr.o.m. 2013

5. Packa handlingarna i aktomslag och ldgg dem dérefter i arkivboxar. Skriv information
bade pa aktomslag och arkivboxens rygg med blyerts enligt instruktioner.

6. Nar hela terminens kurser ar fardiga och star i arkivboxar ska detta fortecknas i
forteckningssystemet Visual Arkiv som hanteras av arkivfunktionen. Maila underlaget
till arkivfunktionen pa arkivet@su.se .

7. Etiketteringen utfors av arkivfunktionen efter leverans.

A=

Arkivvérdaren och centrala arkivfunktionen kommer verens om leverans av fardigt material
som skickas till centralarkivet. Materialet packas i flyttkartonger. Lds mer om leveranser till
centralarkivet pA www.su.se/arkivet under fliken Arkivering.

6.1 Arkivering — s3 har ska materialet sammanstallas fr.o.m.
2013

Arkiveringen fr.o.m. 2013 ska folja den processbaserade arkivredovisningen och det innebér
att handlingarna ska ordnas efter en klassificeringsstruktur som representerar de aktiviteter
och processer verksamheten arbetar i. De handlingsslag och handlingstyper som é&r upptagna i
dokumentet finns medtagna i nedanstdende lista som omfattar verksamhetsomrade 3.
Observera att handlingar som omnamns under punktnotation 3.1.1, d&ven kan finnas och ska
finnas med i punktnotation 3.2.4. Handlingen kan med andra ord finnas med i fler &n en
process. Se dven Dokumenthanteringsplan for Stockholms universitet pA www.su.se/arkivet
under rubriken Arkivering

3 BEDRIVA UTBILDNING PA GRUNDNIVA OCH AVANCERAD NIVA
31 Planera och administrera utbildning pa grundniva och avancerad niva
Handlingsslag/handlingstyp
3.1.1 Planera utbud av kurser och e  Utbildningsplaner/Kursplaner
program pa grundniva och e Beslut om dndring eller upphivande av
avancerad niva kursplan/utbildningsplan
Beslut, faststilla betygskriterier
Beslut, faststilla kurslitteratur/litteraturlista
Programinformation, utbildningskatalog
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3.1.2 Planera undervisning inom kurser Faststdlla kursbeskrivningar/kursanvisningar
och program pa grundniva och Faststilla scheman
avancerad niva
313 Utvardizr% kurser och program pa Kursvirderingar/kursutvirderingar/programvérderingar
grundnivé och avancerad niva (jfr g
1.1.9) - sammanstéllningar
3.2 Utbilda studenter pa grundniva och avancerad niva
3.2.1 Anta studenter pa grundniva och
avancerad
322 Registrera studenter pa grundniva
och avancerad niva
323 Administrera verksamhetsforlagd Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning
utbildning och praktik (jfr 6.7) (VFU), handledare
Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning
(VFU), student
324 Undervisa och handleda studenter Kursdossié, t.ex.
pa grundniva och avancerad niva - Vilkomstbrev,
- kursanvisningar,
- kursbeskrivningar,
- studieanvisningar,
- litteraturlistor,
- scheman,
- undervisningsmaterial,
- betygskriterier,
- Dbetyg for seminarieuppgifter,
- PM och liknande,
- scheman,
- exkursionsprogram,
- ldrarproducerade kompendier,
- nérvarolistor ver obligatorisk nirvaro
- kurskompendium
3.2.5 Examinera studenter pa grundniva Examinationsuppgifter
och avancerad niva - Skrivningar, dvningsuppgifter, hemskrivningar,
laborationsanvisningar, rattningsmallar m.m.
Uppsatser Examensarbeten/sjélvstindiga arbeten.
Uppsatser, kurser pa 60hp (f.d. b-uppsatser).
Forteckning 6ver uppsatser
3.2.6 Tillgodorékna utbildning for studier
pa grundniva och avancerad niva
3.2.7 Utférda examen pa grundniva och
avancerad niva
3.9 Ovrigt avseende bedriva utbildning
pa grundniva och avancerad niva
e Kursdossiéer (kursinformation): T ex vilkomstbrev, kursanvisningar,

kursbeskrivningar, studieanvisningar, litteraturlistor, scheman, undervisningsmaterial,
betygskriterier, betyg for seminarieuppgifter, PM och liknande, scheman,
exkursionsprogram, lararproducerade kompendier, narvarolistor 6ver obligatorisk

narvaro.
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e Kompendier: Ifall samma kompendium har anvénts manga ar kan det anges vilka ir
pa ett omslag sa behdver bara ett exemplar sparas. (Kan dven gélla annat
undervisningsmaterial.) Kompendier som inte skrivits ut pa papper kan med fordel
bevaras digitalt.

e Rapporter med bilagor, verksamhetsforlagd utbildning (VFU): Handledarens
rapport med bilagor och studentens rapport med bilagor.

e Kursplaner (inklusive utbildningsplaner): Kursplaner finns i SISU, men finns det en
osdkerhet om kursplanen dr gallrad eller inte, ska kursplanen bevaras. Alla tilligg och
fortydliganden som inte finns i SISU ska bevaras.

Betygskriterier: Kan dven inga i kursdossié
Kursvirderingar/kursutvirderingar/programvirderingar: En sammanstéllning
av utvirderingarna ska bevaras.

e Skrivningar, 6vningsuppgifter, hemskrivningar, laborationsanvisningar,
rittningsmallar m.m.: En blank oifylld handling ska bevaras. Avser inte studentens
svar

e Betygsunderlag och niirvarolistor: I och med inférandet av Nya Ladok i november
2017 behover betygsunderlag och nérvarolistor inte lingre bevaras efter det att
examinatorn attesterat uppgiften i Ladok. Nérvarolistor, dér obligatorisk nérvaro har
kréavts, och betygsunderlag som upprittas fore november 2017 ska arkiveras.

e Examensarbeten/uppsatser/sjilvstindiga arbeten: Studentarbeten med ett syfte,
fragestéllning och en redovisande slutsats.

7 Rutin for helt eller delvis digitala handlingar

Finns handlingarna i digital form, helt eller delvis, behdver du inte skriva ut dessa utan du bor
spara dem digitalt. Huvudprincipen &r att handlingar som skapats digitalt &ven ska bevaras
digitalt.

Universitetet har i dagsliget inget centralt e-arkiv, men institutionerna kan redan nu bevara
sina handlingar pa ett strukturerat sétt i mappar med begransad behorighet. Dock ska det alltid
vara minst tvd personer som har behdrighet till institutionens digitala nérarkiv. Se sérskilda
instruktioner om digitalt arbetssétt och mappstruktur, Digital arkivering av institutionens
handlingar (mappstruktur) pa www.su.se/arkivet under rubriken Arkivering.

Du kan dven kontakta arkivet@su.se for mer information.

7.1 Delvis digitala handlingar

Spara de analoga handlingarna enligt, avsnitt 5 och 6 . Komplettera med de handlingar som &r
digitala i en digital mapp med kursens namn i institutionens digitala nararkiv.

P& aktomslaget for de analoga handlingarna skriver du med arkivbestdndig penna att
“handlingar finns dven bevarade digitalt”. I det digitala ndrarkivet skapar du en
tjdnsteanteckning dir du anger att handlingar dven finns fysiskt.

Ange per termin och kurs i underlaget till arkivforteckningen 1 Visual Arkiv vilka handlingar
som finns digitalt och vilka handlingar som finns fysiskt.
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7.2 Enbart digitala handlingar

Finns handlingar endast digitalt si bevara alla handlingar i en mappstruktur i institutionens
digitala nérarkiv.

8 Begrepp

Aktomslag ir ett sérskilt A3-papper som viks till A4-format och 14ggs runt handlingarna som
ska arkiveras. Det ska std pd aktomslaget vad det innehéller. Ibland ligger flera olika
aktomslag inuti varandra for att dela upp materialet (exempelvis kurs uppdelat pa terminer - i
olika moment/delkurser eller terminens kursdossiéer uppdelade i ett aktomslag per kurs).
Aktomslag ar av ett sdrskilt papper (ofta anviands gratt eller vitt pd SU) som avger mindre
kemikalier.

Arkivboxar, dven kallad arkivkartonger, ar gjorda av styv papp, oftast bruna. Dessa omsluter
handlingarna/aktomslagen. Arkivboxar finns i olika storlekar och format, sa ténkt pé att
bestilla rétt format. Det finns tre olika bredder pé arkivboxar att bestilla: 30mm, 55 mm och
80 mm, som alla avser A4-format. Ifall du har handlingar som 4r i annat format &n A4 kan du
kontakta arkivfunktionen for rad hur du ska gora

Allminna arkivschemat, sorterar avstillda dokument i olika serier. A Protokoll, B
Arkivexemplar av utgaende skrivelser, C Diarier, D Register och liggare, E Inkomna
handlingar, F Handlingar ordnade efter imne, G Rikenskaper, O Ovriga handlingar. Till dessa
kan man dven ldgga foljande rubriker: H Statistik, J Kartor och ritningar, K Fotografier och L
Tryck

Processbaserad arkivredovisning (verksamhetsbaserad arkivredovisning), sorterar inte
bara arkivhandlingar utan dven handlingar ute i verksamheten efter process och aktivitet enligt
myndighetens klassificeringsstruktur. Detta mojliggér en dverblick dver handlingsbestdndet
och hjélper till i det administrativa arbetet i att soka, hantera och forvalta handlingar.

Tédnk pd att anvinda arkivbestdindig penna/skrivmedel (”Svenskt arkiv™).

Under www.su.se/arkivet finns information om varifrdn du bestdller arkivmaterial.
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9 Oversikt dver utbildningar

Utbildning fore HT 2007
Grundutbildning

Pabyggnadskurs Fordjupningskurs
20p 20p

Forskarutbildning

Efter genomforda minst 80 p pa grundutbildningen var det majligt att soka till
forskarutbildningen.

Utbildning fr.o.m. HT 2007

Avancerad niva,
upp till
masterexamen

Grundniva, upp till

Foskarniva, upp

kandidatexamen till doktorsexamen




