Ansvarsomraden for handlaggare rorande diarieféring

Handlaggare utan behorighet till W3D3

Har kiinnedom om och ar uppdaterad kring rutiner for informationshantering pa det egna
arbetsomrédet, utlimnanden av allmén handling och vad som géller enligt KTH:s

informationshanteringsplan.

Far hjalp av registrator att 6ppna arenden, diariefora handlingar, avsluta drenden och soka
efter handlingar i diariet, samt bifogar den information om drendet/handlingarna som
registrator efterfragar.

Ska 16pande (sa fort som mgjligt) skicka handlingar till en registrator for diarieforing.

Ska senast nir drendet avslutas se till att eventuella pappershandlingar hanteras enligt rutin.

Handlaggare med behérighetsnivan Handlaggare

Har kiinnedom om och ar uppdaterad kring rutiner for informationshantering pa det egna
arbetsomrédet, utlimnanden av allman handling och vad som géller enligt KTH:s

informationshanteringsplan.

Féar hjalp av registrator att 6ppna drenden och avsluta drenden, samt bifogar den information
om drendet som registrator efterfragar.

Ska l6pande (sa snart som mojligt) och pa egen hand diarieféra handlingar i tilldelade
drenden.

Kan sjilv soka i diariet.

Ska senast nir drendet avslutas se till att eventuella pappershandlingar hanteras enligt rutin.
Handlaggare med behorighet kan ocksa, efter 6verenskommelse med registrator, fa hjalp med
att registrera handlingar i tilldelade drenden. Handldggaren ska dock kontrollera drendet i

W3D3 sé att all information stimmer och att alla handlingar ar registrerade.

Handlaggare med behérighetsnivan Registrator

Har kinnedom om och ar uppdaterad kring rutiner for informationshantering pa det egna
arbetsomrédet, utlimnanden av allmén handling och vad som géller enligt KTH:s

informationshanteringsplan.

Ska sjdlv 6ppna drenden, diarieféra handlingar, avsluta drenden och soka efter handlingar i
diariet.

Ska senast nar darendet avslutas se till att eventuella pappershandlingar hanteras enligt rutin.

Senast uppdaterad 2020-11-25
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