Beskrivning av administrativa stodroller, registratur och arkiv

Arkiv- och registratorsroll

Arbetsuppgifter

e Skapa arenden i W3D3

e (Gora sekretessbedomning av arenden och handlingar

e Bista vid sekretessprévning av arenden och handlingar vid begaran om utlamnande
e Registrera handlingar i &renden

e Begadra in handlingar som saknas for att drendet ska vara komplett

e Auvsluta drenden i W3D3

e Administrera institutionens &rendeserie i W3D3

e Bistd prefekt vid hantering av JK-listan

e Ordna och arkivera handlingar enligt dokumenthanteringsplanen

e Forteckna och etikettera institutionens arkiv

e Gallra handlingar enligt dokumenthanteringsplanen

e Leverera fardigfortecknade handlingar till universitetsforvaltningens arkiv

e Vara kontaktperson gentemot universitetsférvaltningens registratur och arkiv

e Hantera forfragningar gallande arenden och handlingar i diariet och arkivet

e Tillhandahalla information och radgivning gallande diarieforing och arkivering

e Uppratthalla och kvalitetssakra rutiner for diarieféring och arkivering vid institutionen

Kompetens

e Kunna tillampa férvaltningslagen

e Kunna tillampa offentlighets- och sekretesslagstiftning och bedéma nar samrad kravs
med juridisk expertis

¢ Kunna tillampa arkivlagstiftningen

e Kunskaper om universitetets interna regelverk

e Kunna tilldmpa universitetets interna regelverk géallande diarieféring och arkivering

e Kunskaper i W3D3

e Kunskaper i engelska

e Kunskaper om den egna institutionens organisation och rutiner



