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Stockholms
universitet

Lasanvisning till informationshanteringsplan for
Stockholms universitet

Inledning

Informationshanteringsplanen anger hur handlingar vid Stockholms universitet ska
hanteras och géller for hela myndigheten. Lasanvisningen beskriver
Informationshanteringsplanens olika flikar och kolumner och vilken information som
finns 1 dem.

Bilaga 2 till Informationshanteringsplan for Stockholms universitet, version 2026-
01-01

Klassificeringsstruktur

Stockholms universitets Informationshanteringsplan foljer klassificeringsstrukturen.
Den ar uppdelad i sex olika verksamhetsomraden. Informationshanteringsplanen
tillampas pé handlingar inkomna eller uppréttade fran och med 2013-01-01. Den kan
1 vissa delar tillimpas d@ven pa handlingar som inkommit eller uppréttats fore 2013-
01-01, beroende pa fran vilken tidpunkt som foreskriftens regler fér tillimpas eller
om den far tillampas retroaktivt.

Informationshanteringsplanen beskriver Stockholms universitets processer rorande
Styra och leda verksamhet (VO1_Styrande)

Tillhandahalla verksamhetsstod (VO2_Stddjande)

Bedriva utbildning pa grundnivéd och avancerad niva (VO3_Utbildning)
Bedriva utbildning pa forskarniva (VO4 Forskarutbildning)

Bedriva forskning (VOS5 _Forskning)

Samverka med det omgivande samhéllet (VO6 _Omgivande samhélle)
Generella handlingstyper ingér 1 samtliga verksamhetsomraden

I fliken Generella handlingstyper rdknas de handlingstyper upp som kan féorekomma i
flera olika processer. Under forvaring finns texten Se forvaring i den process
handlingstypen tillhor

Besoksadress: Telefon:
Stockholms universitet E-post:
WWW.SU.se
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Informationshanteringsplanens utseende

Ar 2013 inforde Stockholms universitet den processbaserade arkivredovisningen.

Den utgar frdn myndigheternas verksamhetsomraden och de processer som

verksamheten arbetar 1. Informationshanteringsplanen ar uppdelad i sex olika
verksamhetsomraden och under dem finns olika processer samt de handlingar som
skapas inom processens aktiviteter.
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Strukturenhet Handlingstyp Registrering Bevaras/gallras Forvaring Anmérkningar
3 Bedriva utbildning pa grundniva och avancerad niva
31 Planera och administrera utbildning pi grundniva och avancerad niva
3.1.1 Planera utbud av kurser och program pa grundniva och avancerad niva
Ackreditering av Diariefors Bevaras W3D3 FV Om en utbildning ar
hogre utbildning ackrediterad s&
uppfyller den vissa
krav som stills av en
extern organisation.
Till exempel AMBA
(Association of
MBAS) ackreditering
av
Foretagsekonomiska
institutionens
Executive MBA-
program.
Avtal och Diariefors Bevaras W3D3 FV.
overenskommelser
mellan ldrosdten
om gemensamma
utbildningar
Avtal och Diariefors Bevaras W3D3 Inst.
overenskommelser
inom Stockholms
universitet om
gemensamma
utbildningar
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I informationshanteringsplanen finns foljande kolumner, varav ndgra ar illustrerade
ovan:

Strukturenhet
I kolumnen strukturenhet anges verksamhetsomrade (3), processgrupp (3.1) och
process (3.1.1).

Processnamn
I exemplet ovan har vi inte med kolumnnamnet Processnamn. Process 3.1.1 heter
”Planera utbud av kurser och program pa grund och avancerad niva”.

Handlingstyp
Handlingstyp dr de handlingar som skapas i aktiviteterna som genomfors i processen.

Registrering
Kolumnen registrering redogor for om en handling ska diarieféras i W3D3 eller inte.

Bevaras/gallras

Kolumnen Bevaras/gallras redogdr for om en handling ska bevaras eller om den kan
gallras och 1 sé fall med vilken gallringsfrist. I kolumnen framgar ocksd om det finns
undantag fran bevarande eller gallring samt om hanteringen forutsitter en specifik
atgird, t.ex. registrering 1 Ladok.

Forvaring

Kolumnen forvaring redogdér for var handlingen ska forvaras, t.ex. 1 W3D3 om
handlingen ska diarieforas. For de handlingstyper som forekommer bade pa
forvaltningen och institutionerna finns mérkningen W3D3 FV/Inst. Handlingen ska
registreras pa den institution eller avdelning dir handlingen har inkommit eller
upprattas. De handlingar som inte diariefors forvaras antingen 1 ett angivet
verksamhetssystem eller i det fysiska eller digitala nédrarkivet.

Anmérkningar

I kolumnen anmérkningar kan du hitta fortydliganden av information som finns 1
kolumnerna Handlingstyp, Registrering och Bevaras/gallras. Om det finns nagot
viktigt att 1dsa dr det ofta markerat med *.

Ansvarig organisation for bevarande/gallring

Kolumnen redogor for vilken organisation inom Stockholms universitet som ansvarar
for handlingen under den tid som den ska sparas innan gallring eller fram till dess att
den 6verldmnas till centralarkivet for bevarande.

SU tillimpningsbeslut, RA:s gallringsforeskrift, Andra foreskrifter,
Styrdokument och Rekommendationer

Kolumnen redogor for vilka/vilket regelverk som styr hanteringen av
handlingstypen. Endast grundforeskriften anges for Riksarkivets foreskrifter och om
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det finns dndringsforeskrifter dr det endast angivet. Finns &dven uppgift fran vilken
tidpunkt som Riksarkivets foreskrifter far tillimpas eller om de far tillampas
retroaktivt.

JK-balans

Varje ar ska myndigheten redogora for de drenden som registrerades 1 W3D3 eller 1
annat system fore 1 juli foregaende ar och som fortfarande ar 6ppna. I kolumnen JK-
balans framgar vilka handlingstyper som Stockholms universitet maste redovisa till
Justitiekanslern vid arsskiftet.

Ny handlingstyp/uppdaterad handlingstyp
Redovisar om en handlingstyp har uppdaterats eller att en ny handlingstyp lagts till
sedan forra versionen av informationshanteringsplanen.

Informationshanteringsplanen &r ett "levande” dokument som regelbundet kommer
att revideras och uppdateras. Kontakta arkivet@su.se om du saknar en handlingstyp
eller behover ytterligare hjélp med att tillimpa informationen i verksamheten pa din
organisation.
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