LINKOPINGS
UNIVERSITET

Andringar av handlingstyper och
hanteringsanvisningar till Dokumenthanteringsplan,
version 1.8.1

Nedan anges vilka handlingstyper och hanteringsanvisningar som har lagts till,
reviderats eller tagits bort i version 1.8.1 av dokumenthanteringsplanen.

2.1.6 Hantera individuella HR-arenden

Handlingstyp: Beslut/ansokan om semester

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2023-04291.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula. Om ans6kan inkommer pa papper eller
som digitalt dokument lamnas den till Loneenheten.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet Primula. Om ansékan inkommer pa
papper eller som digitalt dokument forvaras den av Loneenheten som gallrar den
enligt gallringsanvisningar.

Handlingstyp: Reserikningar med bilagor

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregiende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2020-00768.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i HR-systemet Primula. Pappersoriginal skannas och bifogas i
Primula. Fr.o.m. 2024-12-01 behélls originalet av den anstillde som gallrar det efter
att reserdkningen har beviljats. Se gallringsanvisningar.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i HR-systemet Primula.

Handlingstyp: Tjanstgoringsintyg

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregiende éndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2019-00090.

Hanteringsanvisningar:

Anstalld: Gallras enligt gallringsanvisningar.

Registrator: -
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Arkivsamordnare: Gallras enligt gallringsanvisningar.

2.2.1 - Hantera l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp: Fakturor fran leverantor, papper

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2020-00768.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till Fakturasupport (UF-REDEN).

Registrator: -

Arkivsamordnare: Skannas av Fakturasupport (UF-REDEN) och gallras enligt
gallringsanvisningar. Gallring av pappersoriginal efter skanning sker fr.o.m. 2025-
01-01. Fakturor som inte skannas forvaras av Fakturasupport (UF-REDEN) och
levereras arsvis till arkivet.

Handlingstyp: Verifikationer

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2020-00768.

Hanteringsanvisningar:

Anstélld: Hanteras i ekonomisystemet. I vissa fall forekommer lokal hantering, t.ex.
vid UB. Verifikationerna gallras i dessa fall lokalt enligt gallringsanvisningar.
Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i ekonomisystemet. I vissa fall forekommer lokal
hantering, t.ex. vid UB. Verifikationerna gallras i dessa fall lokalt enligt
gallringsanvisningar.

2.7.1 Arbeta forebyggande och uppfdljande med arbetsmiljo eller
sakerhet

Handlingstyp: Revisionsrapport

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
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Konfidentialitet: Normal
Riktighet: Normal
Tillganglighet: Normal

2.8.2 Utvardera arbetet med att ta samhallsansvar

Handlingstyp: Enkit
Bakgrund: Handlingstypen tas bort. Enkiter registreras med process 2.10.3,
Hantera enklare forfragningar.

Handlingstyp: Forslag
Bakgrund: Handlingstypen tas bort fran process 2.8.2 och laggs i stillet till i
process 2.8.3, Hantera synpunkter rorande LiU:s samhallsansvar.

Handlingstyp: Intern miljorevision

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal

Tillganglighet: Normal

Handlingstyp: Rapport

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal
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Tillganglighet: Normal

Handlingstyp: Uppf6ljning av miljohandlingsplan

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationséagare: Enhetschef Milj6- och sdkerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal

Tillganglighet: Normal

2.8.3 Hantera synpunkter rorande LiU:s samhallsansvar

Handlingstyp: Anmilan
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Yttrande
Bakgrund: Handlingstypen tas bort.

Handlingstyp: Forslag

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal

Tillganglighet: Normal
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Handlingstyp: Avvikelserapport

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal

Tillganglighet: Normal

Handlingstyp: Svar

Bakgrund: Ny handlingstyp.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors.

Arkivsamordnare: Pappershandlingar som har registrerats i LiUDok fr.o.m. 2020-
01-01 sorteras efter registreringsdatum (diariedatum). Handlingarna laggs i ett
buntomslag per registreringsdatum.

Informationssikerhet:

Informationsagare: Enhetschef Miljo- och sikerhetsenheten (MOS)
Konfidentialitet: Normal

Riktighet: Normal

Tillganglighet: Normal

2.11.2 Hantera marknadsfoéring och kommunikation

Handlingstyp: Samtycke, anvindning av bild och film

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar och handlingstypens namn.
Tidigare hette handlingstypen “Samtycke till anvindning av bild och film i
marknadsforingssyfte”. Samtyckesblanketten dndrades dock for en langre tid sedan
sa att samtycket i de flesta fall inte giller marknadsforing. Darfor tas texten i
marknadsforingssyfte” bort. Senaste foregdende dndring gjordes genom beslutet
med dnr LiU-2018-02165.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i systemet Samtyck eller med KOM:s samtyckesblankett.
Blanketten i original behalls av den som ldamnat samtycket. En elektronisk kopia
lamnas till registrator. Om pappersoriginal har behallits vid LiU lamnas originalet

2024-11-25
LiU-2024-04535
BILAGA 2

5(7)



LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSFORVALTNINGEN

till registrator.

Registrator: KOM:s samtyckesblankett registreras som arkivdokument i LiUDok.
Om pappersoriginal har behallits vid LiU skannas dessa i samband med registrering
och gallras enligt gallringsanvisningar.

Arkivsamordnare: Hanteras i systemet Samtyck eller med KOM:s
samtyckesblankett. Blanketten bevaras som arkivdokument i LiUDok. Om
pappersoriginal har behallits vid LiU ldmnas originalet till registrator.

3.6 Genomfora disputation/licentiatseminarium

Handlingstyp: Licentiatavhandling

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2021-01534.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Lamnas till registrator.

Registrator: Diariefors fr.o.m. 2021-01-01.

Arkivsamordnare: Tryckta licentiatavhandlingar sorteras efter registreringsdatum
(diariedatum) tillsammans med 6vriga diarieférda handlingar men utan att
skannas. Handlingarna laggs i ett buntomslag per registreringsdatum.

3.4 Examinera studenter

Handlingstyp: Reflektionsdokument

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar och Aindring av informationséigare
fran "Kursansvarig” till “Dekan” eftersom handlingarna hanteras av fakultet.
Senaste foregdende dndring gjordes genom beslutet med dnr LiU-2023-04291.
Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i systemet ReflEx.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i systemet ReflEx.

Informationssikerhet:

Informationségare: Dekan

3.10.3 Hantera individuella studentarenden

Handlingstyp: Ansokan om tillgodoraknande
Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2023-04291.
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Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i Ladok fr.o.m. 2024-09-30. Om ansékan inkommer pa papper
gallras originalet efter att ha skannats och lagts in i drendet i Ladok. Se
gallringsanvisningar.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i Ladok fr.0.m. 2024-09-30. Om ansokan inkommer pa
papper gallras originalet efter att ha skannats och lagts in i d4rendet i Ladok. Se
gallringsanvisningar.

Handlingstyp: Beslut om tillgodoriaknande

Bakgrund: Andring av hanteringsanvisningar. Senaste foregdende #ndring gjordes
genom beslutet med dnr LiU-2023-04291.

Hanteringsanvisningar:

Anstilld: Hanteras i Ladok fr.o.m. 2024-09-30.

Registrator: -

Arkivsamordnare: Hanteras i Ladok fr.o.m. 2024-09.30.
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