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Version 2026-01-01 Dnr: SU FV 4006-25 

Läsanvisning �ll informa�onshanteringsplan för 
Stockholms universitet 

Inledning 

Informationshanteringsplanen anger hur handlingar vid Stockholms universitet ska 
hanteras och gäller för hela myndigheten. Läsanvisningen beskriver 
Informationshanteringsplanens olika flikar och kolumner och vilken information som 
finns i dem.   

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

Klassificeringsstruktur 

Stockholms universitets Informationshanteringsplan följer klassificeringsstrukturen. 
Den är uppdelad i sex olika verksamhetsområden. Informationshanteringsplanen 
tillämpas på handlingar inkomna eller upprättade från och med 2013-01-01. Den kan 
i vissa delar tillämpas även på handlingar som inkommit eller upprättats före 2013-
01-01, beroende på från vilken tidpunkt som föreskriftens regler får tillämpas eller 
om den får tillämpas retroaktivt.  

Informationshanteringsplanen beskriver Stockholms universitets processer rörande 
• Styra och leda verksamhet (VO1_Styrande) 
• Tillhandahålla verksamhetsstöd (VO2_Stödjande) 
• Bedriva utbildning på grundnivå och avancerad nivå (VO3_Utbildning) 
• Bedriva utbildning på forskarnivå (VO4_Forskarutbildning) 
• Bedriva forskning (VO5_Forskning) 
• Samverka med det omgivande samhället (VO6_Omgivande samhälle) 
• Generella handlingstyper ingår i samtliga verksamhetsområden 

I fliken Generella handlingstyper räknas de handlingstyper upp som kan förekomma i 
flera olika processer. Under förvaring finns texten Se förvaring i den process 
handlingstypen tillhör 
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Informa�onshanteringsplanens utseende 

År 2013 införde Stockholms universitet den processbaserade arkivredovisningen. 
Den utgår från myndigheternas verksamhetsområden och de processer som 
verksamheten arbetar i. Informationshanteringsplanen är uppdelad i sex olika 
verksamhetsområden och under dem finns olika processer samt de handlingar som 
skapas inom processens aktiviteter. 

Strukturenhet Handlingstyp Registrering Bevaras/gallras Förvaring Anmärkningar 

3 Bedriva utbildning på grundnivå och avancerad nivå 

3.1 Planera och administrera utbildning på grundnivå och avancerad nivå 

3.1.1 Planera utbud av kurser och program på grundnivå och avancerad nivå 

 Ackreditering av 
högre utbildning 

Diarieförs Bevaras W3D3 FV Om en utbildning är 
ackrediterad så 
uppfyller den vissa 
krav som ställs av en 
extern organisation. 
Till exempel AMBA 
(Association of 
MBAs) ackreditering 
av 
Företagsekonomiska 
institutionens 
Executive MBA-
program. 

 Avtal och 
överenskommelser 
mellan lärosäten 
om gemensamma 
utbildningar 

 

Diarieförs Bevaras W3D3 FV.  

 Avtal och 
överenskommelser 
inom Stockholms 
universitet om 
gemensamma 
utbildningar 

 

Diarieförs Bevaras W3D3 Inst.  
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I informationshanteringsplanen finns följande kolumner, varav några är illustrerade 
ovan: 
 
Strukturenhet  
I kolumnen strukturenhet anges verksamhetsområde (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 på grund och avancerad nivå”. 
 
Handlingstyp 
Handlingstyp är de handlingar som skapas i aktiviteterna som genomförs i processen. 
 
Registrering 
Kolumnen registrering redogör för om en handling ska diarieföras i W3D3 eller inte.  
 
Bevaras/gallras 
Kolumnen Bevaras/gallras redogör för om en handling ska bevaras eller om den kan 
gallras och i så fall med vilken gallringsfrist. I kolumnen framgår också om det finns 
undantag från bevarande eller gallring samt om hanteringen förutsätter en specifik 
åtgärd, t.ex. registrering i Ladok. 
 
Förvaring 
Kolumnen förvaring redogör för var handlingen ska förvaras, t.ex. i W3D3 om 
handlingen ska diarieföras. För de handlingstyper som förekommer både på 
förvaltningen och institutionerna finns märkningen W3D3 FV/Inst. Handlingen ska 
registreras på den institution eller avdelning där handlingen har inkommit eller 
upprättas. De handlingar som inte diarieförs förvaras antingen i ett angivet 
verksamhetssystem eller i det fysiska eller digitala närarkivet.  
 
Anmärkningar 
I kolumnen anmärkningar kan du hitta förtydliganden av information som finns i 
kolumnerna Handlingstyp, Registrering och Bevaras/gallras. Om det finns något 
viktigt att läsa är det ofta markerat med *. 
 
Ansvarig organisation för bevarande/gallring 
Kolumnen redogör för vilken organisation inom Stockholms universitet som ansvarar 
för handlingen under den tid som den ska sparas innan gallring eller fram till dess att 
den överlämnas till centralarkivet för bevarande. 
 
SU tillämpningsbeslut, RA:s gallringsföreskrift, Andra föreskrifter, 
Styrdokument och Rekommendationer  
Kolumnen redogör för vilka/vilket regelverk som styr hanteringen av 
handlingstypen. Endast grundföreskriften anges för Riksarkivets föreskrifter och om 
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det finns ändringsföreskrifter är det endast angivet. Finns även uppgift från vilken 
tidpunkt som Riksarkivets föreskrifter får tillämpas eller om de får tillämpas 
retroaktivt. 
 
JK-balans 
Varje år ska myndigheten redogöra för de ärenden som registrerades i W3D3 eller i 
annat system före 1 juli föregående år och som fortfarande är öppna. I kolumnen JK-
balans framgår vilka handlingstyper som Stockholms universitet måste redovisa till 
Justitiekanslern vid årsskiftet. 
 
Ny handlingstyp/uppdaterad handlingstyp 
Redovisar om en handlingstyp har uppdaterats eller att en ny handlingstyp lagts till 
sedan förra versionen av informationshanteringsplanen. 
 
Informationshanteringsplanen är ett ”levande” dokument som regelbundet kommer 
att revideras och uppdateras. Kontakta arkivet@su.se om du saknar en handlingstyp 
eller behöver ytterligare hjälp med att tillämpa informationen i verksamheten på din 
organisation. 
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