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Nya principer for arkivredovisning

Riksarkivet har foreskrivit myndigheterna att tillimpa nya principer for redovisning av
arkiv. De nya principerna, "verksamhetsbaserad arkivredovisning", infors vid Uppsala
universitet fr.o.m. den 1 januari 2013.

Principerna innebir att handlingar som skall arkiveras redovisas i det ssmmanhang dér
de uppstod (t.ex. rekrytering av personal, utbildning pa grund- och avancerad nivé,
anta studenter). Till stod for arkivredovisningen vid Uppsala universitet har en s.k.
klassificeringsstruktur tagits fram som beskriver de processer, verksamheter och
aktiviteter, som genererar handlingar (bilaga 1). Processerna har sedan givits en
numerisk ordning i olika nivier, diarieplansbeteckning, som &ven styr hur handlingar
registreras i diariesystemet W3D3. Resultatet blir att handlingar hamnar i rétt kategori
redan fran borjan.

Arkivredoyisning av handlingar enligt de nya principerna innebér bl.a. att det blir
littare att atersoka handlingar, arkivliggningen blir likartad dver hela universitetet och
att arbetet med institutionsarkiv underlittas.

Myndigheterna &léggs vidare att avsluta arkivredovisning enligt det allménna
arkivschemat senast den 1 januari 2014.

Hur paverkar det institutionerna?

Den stora foréndringen dr egentligen att alla institutioner arkivlagger sina handlingar pd samma
sitt, enligt ordningen i klassificeringsstrukturen. For att forenkla arkivliggningen har en sirskild
dokumenthanteringsplan (bilaga 1) tagits fram som i sin tur bygger pd klassificeringsstrukturen.
Den redovisar vilka handlingar som forekommer inom omrédena:

- Leda verksamhet

- Stodja verksamhet

- Bedriva utbildning p4 grund- och avancerad niva.

- Bedriva utbildning pa forskarniva.

- Bedriva forskning.

- Samverka med det omgivande samhéllet.

Dokumenthanteringsplanen #ir dessutom sorterad pd samma sétt som diarie- och dossiéplanen
som anvinds for registrering av handlingar i diariet (W3D3).

Hur fungerar det i praktiken?

Det #ir enkelt, pa foljande sidor ser du hur du skall gdra. I princip &r det bara att:

1. Identifiera vilken typ av handling det &r.

2. Kontrollera i dokumenthanteringsplanen vilken diariebeteckning/arkivsignum handlingen
har.

3. Ligga handlingen i en arkivkartong eller i en pdrm mirk med den aktuella
diariebeteckningen/arkivsignumet.
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1. Identifiera vilken typ av handling det dr.

Identifiera handlingen.
Vid institutionerna &terkommer vanligtvis samma typ av drenden regelbundet. I
exemplet nedan dr det ett tillgodordknande.

Det torde vara séllsynt att det blir svart att identifiera vilken typ av &rende
handlingen tillhor.

Men, for att alla skall gora likadant, s& kan det vara bra att t.ex. administratérerna vid
en institution kommer &verens om vilka beteckningar som skall gélla for vissa
handlingar i den mén det inte dr sjélvklart.

ECIS-
Tillgodox&knade kurser Hp Betyg betyg Datum Not
P22414 RAvencerad projektstyraing inom 7.5 htgakolepoéng

Dprogremvarutillverkning
erskitts av
Advanced Software Project Management 7.5 *
vid Zndhra University, INDIENW

PA2406 Praktisk projektstyraing inom 7.
Dprogramvarutiliverkning
ersitts av
Applied Software Project Hanagement 7.5 i
vid Andhra University, INDIEW

w

hiigskolepoé&ng

PA1310 Praktisk kravhantering 7.5 hégskolepoang
ersdtts av .
Practical Reguirements Engineering 7.5 *

vid Endhra University, INDIEN

PA1308 ProgramvaruaerkitekXtur och kvalitet 7.5 hégsxolepo&ng
ersdtts av
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2. Kontrollera i dokumenthanteringsplanen

Nir du identifierat handlingen s4 tittar du i dokumenthanteringsplanen (bild 1) efter
just det drende dér handlingen forekommer i. Du hittar det under ndgon av de sex
huvudrubrikerna.

Leda verksamhet

Stodja verksamhet

Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva.
Bedriva utbildning pa forskarniva.

Bedriva forskning.

Samverka med det omgivande samhéllet.

O P b Lo S

Bild 1.
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1 vart exempel med tillgodordknanden hor det till kategorin Hantera
studentdrenden” (bild 2) som aterfinns i dokumenthanteringsplanen bade under

”Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva” (3.4.2) och ”Bedriva utbildning
pa forskarniva” (4.4.2).
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Det hér tillgodorédknandet r6r grundutbildning sa dérfor skall handlingarna i vart

tillgodoréknandedrendet arkivldggas under 3.4.2.

Bild 2.

F2 GeremIora sns

SONT GCTALS UE T SIS 1. 8 smmimtsmeees = —e.—
Epna apprattade kurshompendicr med artilas

ocleller Gviingar

Un(_!cﬂegkumde Detypslistor ur UPPDOR Ney

Und:r’lag Ur registrering av betyy Me)

Kursviirderingar, sammanstiliningar av Sammanadiningac
diariz(@rs

Kursvlirderingar

3.4 Utbilda student

‘Anta student

| Gverklagande av antagningsbeslut och Ja
‘| dokumentation av andra individirenden i

samband med antagnin;

| studicuppehill samt antagi=A - ss_t:?re delav

Begiran/anskan och beslut om t.ex. anstind
imed studiestart, tillgodoritknanden, omproviing
av betyg, byte av studicort <tudicavbrott,

| utbilduingsprogram
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3. Arkivligg handlingen/!

Nér du har avslutat ditt arbete med handlingen (beredningen av drendet, handldggningen) s&
skall du arkivldgga den. Med det menas att du fardigstéller drendet/handlingen for arkivering.

Om drendet dr diariefort, som 1 vart exempel med tillgodordknandet, s& 1dgger du forst drendet
”ad acta” (“till handlingarna”) i diariesystemet (bild 3).

Bild 3.
‘g_-r-‘:ﬂ‘-e
Arendemening® { iof Adam‘) [ J¢-balams PUL: |
Ansokan tillgodoraknands Juridik oth myndighetsutdming \x J,J"

Ermmaa

Om det &r storre drenden med ménga handlingar tar du ett aktomslag for att halla ihop
handlingarna (bilaga 2/bild 4).

P& omslaget antecknar du:

Diarieplansbeteckning (i vért exempel 3.4.2)
Diarienummer (om handlingen ocks4 &r diarieford)
Ad acta-datum (datum d4 drendet avslutades i diariet)
Arendemening (kortfattat om innehéllet i drendet).

Bild 4.

5L{ . Z UPPSALA

Diaricplansbeteckning UNIVERSITET

Diadcnumnier

.................

Arendemening
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Nér du lagt handlingarna i aktomslaget eller om det &r dussinhandlingar sorterade p4 annat sitt
sd ér det dags att ligga drendet/handlingen i en arkivkartong (bild 5).

Bild 5.

Kartongen mérks med insitutionsnamn, &r och huvudgruppen (3) eller en undergrupp beroende
pa hur mycket &renden den frvintas innehalla.
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I'vért exempel anvénder vi ett register med flikar f6r att markera olika signum (3.4.1 —3.4.2 —
3.4.3 etc.) inom samma huvudgrupp (3.4) i kartongen (bild 6).

Bild 6. _

Under &ret fylls sedan arkivkartongerna pé under respektive signum och didrmed 4r
arkivldggningen klar!

Nér det &r dags att arkivera handlingarna, frslagsvis vid arets slut, s4 &r en stor del av arbetet
redan gjort och arkivkartongerna kan tas ner till arkivet, :

Kontakta sedan universitetsarkivet s far ni hjilp med att férteckna ert arkiv.

Fragor?

Universitetsarkivet nir du p4:
e-post: arkivet@uadm.uu.se (?)

telefon:



