Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Férandra organisation

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
1 Styra verksamhet

1.1 Forandra organisation
Handlingstyp Rektorsbeslut
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Réstsedlar fran interna val
Avser bemanning av beslutsorgan.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Far gallras nar mandatperioden for vilken résterna
Handlingstyp Universitetsstyrelsens beslut
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie
UF ADM

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja, paskrivet original.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Gallras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet

1.2 Upprétta och férandra styrdokument och planer
Handlingstyp Budget for KTH

Hanteras pa

GVS

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Delegationsordning
Hanteras pa

GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM alt. skola
Handlingstyp Fullmakt, delegation

Hanteras pa
GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diariefdoring i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Uppratta och férandra styrdokument
och planer

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.2 Upprétta och férandra styrdokument och planer

W3D3-serie Bevaras
UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Fordelning av uppgifter i arbetsmiljon
En kompleterande blankett till delegation om arbetsmiljdansvar for att fortydliga vad uppgiften innebéar.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Foreskrift

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Forhandlingsprotokoll, I6nerevision enligt RALS

Info Hanteras pa
Galler aven doktorandstege. GVS
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM PA
Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar rérande dvergripande héllbarhetsmal
Avser t.ex. 6vergripande rutiner och handlingsprogram.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar rérande detaljerade hallbarhetsméal och lokala rutiner for hallbarhet

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras tidigast efter 5 ar. RA-FS 1997:6
Handlingstyp Handlaggningsordning

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Uppratta och férandra styrdokument
och planer

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.2 Upprétta och férandra styrdokument och planer

W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja

Handlingstyp Informationshanteringsplan

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Uppdateringsinformation/Andringshistorik
Namnbyte fran dokument- till

Handlingstyp Klassificeringsstruktur

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Lokalférsdrjningsplan

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Lokalt ALFA

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Miljéledningssystemets policydokument
Avser aven miljéledningssystemets laglistor.

Info Hanteras pa
Beslutas av universitetsstyrelsen. GVS
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM
Bevaras

Ja

Handlingstyp Policy

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Uppratta och férandra styrdokument

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

och planer

Klassificeringsstruktur

KTH KS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.2 Upprétta och férandra styrdokument och planer

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Regleringsbrev
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Riktlinje
Info

Bilaga till rektorsbeslut.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Verksamhetsplan

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM alt. Skola

Handlingstyp Arsredovisning

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Avser den tryckta versionen av verksamhetsberéttelsen for hela KTH.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Arsredovisning, ekonomisk
Avser den ekonomiska redovisningen for hela KTH.

Info
Koncernparmarna som avser den ekonomiska

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Arsredovisning med specifikationer och inventarieforteckning
Avser den ekonomiska arsredovisningen for KTH:s skolor och GVS.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Uppratta och férandra styrdokument

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

och planer

Klassificeringsstruktur

KTH KS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet

1.2 Upprétta och férandra styrdokument och planer

Hanteras pa
GVS alt. skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Anvisning
Info

Bilaga till rektorsbeslut.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp KTH:s regelverk
Info

Bilaga till rektorsbeslut.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Uppdateringsinformation/Andringshistorik
Handlingstypen har gatt ut i maj 2020. Ersatts med

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Uppdateringsinformation/Andringshistorik
Handlingstypen har gatt ut 2014.

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet

1.3 Genomftra strategiska uppfdljningar
Handlingstyp Internrevisionsplan
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Internrevisionsrapport
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie
UF ADM
Handlingstyp JK-lista

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Genomféra strategiska uppfdéljningar

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.3 Genomftra strategiska uppfdljningar

W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja

Handlingstyp Rapport frdn Riksrevisionen

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Riskanalys enligt Férordningen om intern styrning och kontroll i statliga myndigheter

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.4 Fatta verksamhetsbeslut

Protokoll och beslut

Handlingstyp Beslut enligt besluts- och delegationsordning

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja
W3D3-serie Bevaras

Kan férekomma i alla processer och diarieférs i samma Ja

Arkiveringsrutiner
Beslut enligt besluts- och delegationsordning med

Handlingstyp Beslut Fakultetsradet

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Protokoll
Avser protokoll / minnesanteckningar.

Info Hanteras pa
T.ex protokoll / minnesanteckningar fran - GVS alt. skola
Hantering Anvisning for diarieféring

Protokoll diariefors i regel inte. Vilka protokoll som ska
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Fatta verksamhetsbeslut

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

1 Styra verksamhet
1.4 Fatta verksamhetsbeslut

Protokoll och beslut

Bevaras Arkiveringsrutiner
Ja Ej diarieférda protokoll sorteras kronologiskt och

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.1 Hantera generella arenden inom verksamhetsstdd
Handlingstyp Handlingar avseende hantering av misstanke om avvikelse fran god forskningssed

Info Hanteras pa
Exempel p& handlingar som ingér i arende: - anmalan  GVS

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM JUR
JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Omstallningsmedel till kompetensutveckling fran partsgemensamma medel

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM PA Ja

Handlingstyp Polisanmalan
Avser polisanméalan med KTH som part.

Hanteras pa Anvisning for diarieféring

GVS alt. skola Storre utredningar diarieférs i W3D3 UF ADM alt. skola
Bevaras

Ja

Handlingstyp Videoupptagningar fran interna méten
Avser t ex inspelningar fran personalmdten, arbetsgruppsméten och konferenser.

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter motestillfallet. RA-MS 2020:25

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.2 Bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar

Handlingstyp Delrapporter
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Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bedriva verksamhetsutveckling,

Klassificeringsstruktur

KTH KS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstdd

2.2 Bedriva verksamhetsutveckling, projekt och utredningar

Hanteras pa

GVS alt. skola
Handlingstyp Projektplan
Hanteras pa

GVS alt. skola
Handlingstyp Slutrapport

Hanteras pa

Bevaras
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM alt. skola Ja
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.3 Hantera externa forfragningar

2.3.1 Hantera externa remisser

Handlingstyp Remiss

Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6
Handlingstyp Remissmissiv

Hanteras pa

GVS

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Remissvar
Hanteras pa

GVS

W3D3-serie
UF ADM

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.3 Hantera externa forfragningar
2.3.2 Lamna ut allmé&nna handlingar

Handlingstyp Handlingar i arenden rérande utlamnande av allméanna handlingar
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Lamna ut allmanna handlingar

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.3 Hantera externa forfragningar
2.3.2 Lamna ut allménna handlingar

Info Hanteras pa

Avser inte handlingar i &renden rérande utlamnande GVS alt. skola

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Gallras nér de inte behovs for verksamheten. RA-FS

Handlingstyp Handlingar avseende myndighetsprévning
Avser begéran och beslut.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie JK-balans

UF ADM Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Overklagande av KTHs beslut angdende utlamnande av allméan handling

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie JK-balans

UF ADM Ja

Bevaras

Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.3 Hantera externa forfragningar
2.3.3 Hantera externa rapporter, enkater, fragor och synpunkter

Handlingstyp Arbetsmiljéverkets inspektionsrapport

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Begaran om statistiska uppgifter
Avser uppgifter ur KTHs verksamhetssystem som lamnas till SCB.

Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Hantera externa rapporter, enkater,

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.3 Hantera externa forfragningar
2.3.3 Hantera externa rapporter, enkater, fragor och synpunkter

Handlingstyp Handlingar i form av enkéater och enkéatsvar
Avser myndighetsenkater, rapporter for kannedom, fragor som inte kan knytas till specifik process dar KTH ger ett
officiellt svar.

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte behovs for verksamheten. RA-FS

Handlingstyp Externa rapporter

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Externa rapporter fér kdnnedom
Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Fragor av allman karaktar

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahélla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Handlingstyp Agressoanvandare i féretagsordning
Avser bestéllningar av Agresso- och EFH-anvandare.

Hanteras pa Gallras

GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift Gallringsrutiner

Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10 Forvaras pa papper tills gallingsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Anlaggningsverifikationer
Anlaggningsverifikationer (aktivering, avskrivning m.m.)
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Info Hanteras pa
Anlagg Nr 680000000. Skola
Registreras i verksamhetssystem Gallras

Agresso Ja
Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift Gallringsrutiner

Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; EU-verifikationer. Forvaras pa papper tills gallringsfristen har lopt ut.

Handlingstyp Anvanda verifikationsnummer
Avser digitalt och analogt verifikationsnummer.

Info Hanteras pa
AGO08 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Handlingstyp Automatkonteringar
Villkor fordelningsregler.

Info
GL17

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.
Handlingstyp Balansrakning
Info

GLO3BSLU eller GLO3BAL

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Beskrivning av bokféringssystemets anvandning och ev. for och eftersystemets uppbyggnad

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Agresso
Bevaras Arkiveringsrutiner
Ja Bevaras pa papper/digitalt.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Handlingstyp Beskrivning av informationsflédet i bokféringssystemet

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Handlingstyp Beslut om avskrivning av utestaende kundfordran/av fordran pa anstalld/av oidentifierad inbetalning

Hanteras pa
GVS alt. skola

Anvisning for diarieforing
Om beloppet dverstiger ett prisbasbelopp ska arendet

Bevaras
Ja

Handlingstyp Betalningar
Dokumentation av organisation och rutiner.

Info
Avser inrikes SU11A och utrikesbetalningar SU11B.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Handlingstyp Betalningsstatistik
Avser manatlig rapportering om inbetalningar.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Betalningspaminnelse nr 2

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
UF ADM

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Skolans betalningspdminnelse vid inkassoarenden som inte gar till inkasso.

Hanteras pa
Skola

Gallras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Gallringsrutiner
Forvaras digitalt tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Bokslutsinstruktioner
T. ex tidplaner, mm.

Info

Bevaras

Ja

Handlingstyp Central bokféring alla féretag
Info

Nr 71XX000000

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; gallringsfrist i

Handlingstyp Debiteringsbemyndigande
Dokumentation av organisation och rutiner.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Dokumentation av generella parametrar

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Ekonomihandboken

Hanteras pa
GVS

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har 16pt

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; gallringsfrist i

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja
Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Handlingstyp Engagemangbesked

Avser dokumentation av organisation och rutiner.

Galler alla banker inkl Riksgalden.
Hanteras pa
GVS

Bevaras

Ja

Handlingstyp Fasta upplysningar
Info

FAO3 / FAO4ARK

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner

Bevaras digitalt.

Handlingstyp Fullmakter / delegationer
Info

Banken, Hermes mm.

Hantering
Lamnas till registrator.

W3D3-serie
UF ADM

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Forteckning 6ver anvéndare i Agresso och EFH

Avser aktuell lista ur Agresso.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras digitalt tills gallringsfristen har 16pt ut.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7ar. RA-FS 2018:10

Handlingstyp Forteckning éver ekonomiska attestanter i EFH

Avser aktuell lista ur Agresso.

Hanteras pa
GVS

Registreras i verksamhetssystem
Agresso
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Gallras
Ja

Gallringsrutiner

Forvaras digitalt tills gallringsfristen har 16pt ut.
Handlingstyp Grundbokféring

Hanteras pa

GVS

Bevaras

Ja

Handlingstyp Huvudbok per dimension
Info

GLO1 / GLO2ARK

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Huvudbokfdring
Huvudbok

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Huvudboksomforing

Info
Nr 1XX000000

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; EU-verifikationer.

Handlingstyp Inbetalningar

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7ar. RA-FS 2018:10

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har 16pt

Info Hanteras pa
Avser - inbetalningar/korrigeringar/omféringar: GVS
Registreras i verksamhetssystem Gallras
Agresso Ja
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10
Handlingstyp Inkassoarende

Hanteras pa

GVS

W3D3-serie
UF ADM

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Handlingstyp Inldsning Agresso
Rattelser, skolflyttar m.m. Alla centrala debiteringar.
Momsinlasning till centrala momskontot.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvars pa papper/digitalt tills gallringsfristen har l1opt

Handlingstyp Kontoinformation, manadsrapport

Gallringsrutiner
- - inbetalningar/korrigeringar/omfdringar:

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Manatlig rapportering om KTH:s in- och utbetalningar samt transaktioner per dag under manaden.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Kontoplaner

Hanteras pa
GVS

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Handlingstyp Kontoutdrag

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Bevaras
Ja

Avser dagliga kontoutdrag och mandadsvisa sammanstéllningar frAn banker och Riksgalden.

Hanteras pa
GVS

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Sida 16 av 84

Informationshanteringsplan 1.1-17
Processbeskrivningar 1.1-1



Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp KTH:s Agressomanual

Hanteras pa
GVS

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Handlingstyp Kundfakturor
Avser kundfakturor med underlag.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har I6pt

Handlingstyp Kundregister

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RAFS 2018:10

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; EU-verifikationer.

Info Hanteras pa
Ccuo1 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja
Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.
Handlingstyp Kundreskontra
Avser aven kundreskontra intern.
Hanteras pa Hantering
GVS alt. skola Kundreskontra intern hanteras pa GVS.
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja
Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.
Handlingstyp Lathundar avseende bokféring
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahéalla verksamhetsstdd

2.4 Hantera ekonomi

2.4.1 Bokfora

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper.

Handlingstyp Leverantorsfaktura
Avser digitala och analoga leveranttrsfakturor.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Gallringsrutiner

Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har I6pt
Handlingstyp Leverant6rsregister

Info

SuU01

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso, EFH elektronisk fakturahantering

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Galllras efter 20 ar. RA-FS 2018:10, EU-verifikationer.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Loggning av fasta register fér konteringsregler, automatkonteringar och parameterinstéalliningar

Info
AG58

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Loner
Avser l6neinlasning, semesterléneskuld i HR+

Info
Nr 61XX00000

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 10 ar. RA-FS 2018:10

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har 16pt
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Handlingstyp Momsredovisning
Avser underlag till momsinbetalningar/-utbetalningar som av praktiska skal arkiveras separat.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS Agresso

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Gallringsrutiner
Forvaras digitalt tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Periodiserad saldospecifikation kundreskontra

Info Hanteras pa
CuU05 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Periodisering saldospecifikation leverantdrsreskontra

Info Hanteras pa
SuU05 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Periodisk trigger
Backning periodiseringar, ingaende balans.

Info Registreras i verksamhetssystem

Nr 62XX00000. Agresso

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; gallringsfrist i

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har I6pt

Handlingstyp Periodiska data

Info Hanteras pa
FAO4 GVS
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner

Bevaras digitalt.
Handlingstyp Projektregister
Info

TSO01

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner

Bevaras digitalt.
Handlingstyp Resultatrakning
Info

GLO3RES

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.
Handlingstyp Rabalans
Info

GL09

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner

Bevaras digitalt.

Handlingstyp Sidoordnad bokféring
Hanteras pa

GVS

Bevaras
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Systemdokumentation och behandlingshistorik fér Agresso

Hanteras pa
GVS

Registreras i verksamhetssystem
Agresso
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.1 Bokfora

Bevaras Arkiveringsrutiner
Ja Bevaras pa papper/digitalt.

Handlingstyp Systemparametrar

Info Hanteras pa
AG13 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Systemvarden

Info Hanteras pa
AG14 GVS
Registreras i verksamhetssystem Bevaras
Agresso Ja

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Handlingstyp Tullarenden
Avser underlag till tullfakturor som av praktiska skal arkiveras separat.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

Skola Agresso

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Handlingstyp Underlag till leverantdrsfakturor borttagna ur flédet
Avser underlag till EFH leverantdrsfakturor borttagna ur flodet; papper och digitala.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola EFH elektronisk fakturahantering
Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift Gallringsrutiner

Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; EU-verifikationer. Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har 16pt

Handlingstyp Valutaféretaget
Bokféring Valutaforetaget.

Info Hanteras pa
Ver. 72XX00000 ar 2007 och framat. GVS
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Bokfora

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahéalla verksamhetsstdd

2.4 Hantera ekonomi

2.4.1 Bokfora

Registreras i verksamhetssystem Gallras
Agresso Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 7 ar. RA-FS 2018:10
Handlingstyp Verifikationsjournal

Info

GLO02 / GLO2ARK

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras digitalt.

Gallringsrutiner
Forvaras pa papper tills gallringsfristen har 16pt ut.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Villkor / fordelningsregler for automatkonteringar

Info
GL 17; avser analoga och digitala.

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Arkiveringsrutiner
Bevaras pa papper/digitalt.

Handlingstyp Aterredovisning PG och BG Nr 63XX00000
Bokféring plusgirot och bankgirot, alla foretag

Info
GL18

Registreras i verksamhetssystem
Agresso

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras efter 20 ar. RA-FS 2018:10; gallringsfrist i

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Gallringsrutiner

Forvaras pa papper/digitalt tills gallringsfristen har 16pt

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.4 Hantera ekonomi
2.4.3 Hantera stipendier

Handlingstyp Ans6kan om externfinansierat stipendium

Avser t.ex stipendium fran EU, 6vriga externfinansierade program.

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja
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Hanteringsanvisningar Hantera stipendier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.3 Hantera stipendier

W3D3-serie Gallras
UF ADM Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Beviljade ansokningar far gallras tidigast efter 10 ar. Ej

Handlingstyp Anstkan om resebidrag ur Knut och Alice Wallenbergs stiftelse "Jubileumsanslaget”

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Barium

Bevaras

Ja

Handlingstyp Anstkan om stipendium
Avser forskarutbildning.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja
Anvisning for diarieforing W3D3-serie

Dokument som innehaller uppgifter om kontonummer Skola

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Beviljade ansokningar far gallras tidgast efter 10 ar. Ej

Handlingstyp Beslut om exterfinansierat stipendium
Avser t.ex stipendium fran EU, 6vriga externfinansierade program.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Beslut om resebidrag ur Knut och Alice Wallenbergs stiftelse "Jubileumsanslaget”

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Beslut om stipendium
Avser forskarutbildning.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja
W3D3-serie Bevaras
Skola Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Hantera stipendier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.4 Hantera ekonomi
2.4.3 Hantera stipendier

Handlingstyp Beslut om stipendier till avgiftsskyldiga studenter

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM EES

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Reserapport Knut och Alice Wallenbergs stiftelse "Jubileumsanslaget”

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Stipendienominering

Avser dokumentation av vilka som har nominerats.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Utlysning av stipendium
Avser forskarutbildning.

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Registreras i verksamhetssystem
Barium

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.4 Hantera ekonomi
2.4.4 Hantera bidrag
Handlingstyp Anstkan om medel
Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM
Handlingstyp Beslut om medel

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Hantera bidrag

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan KTH

Klassificeringsstruktur

KS1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.4 Hantera ekonomi
2.4.4 Hantera bidrag

W3D3-serie
UF ADM

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Handlingstyp Anhallan

Avser till exempel anstéllning av adjungerad professor, bitrddande lektor, gastprofessor, lektor, professor.

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
UF ADM LA

Handlingstyp Annons

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
- - UF ADM alt. skola for T / A personal och

Handlingstyp Anstéllningsbeslut

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Anvisning for diarieforing
Skola diariefér och skickar darefter original till GVS:s

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Avser beslut om anstéllning, anstéllningsavtal, anstallningsbekraftelse for tillfallig anstallning.

Info
Myndighetens beslut som kan 6verklagas.

Hantering
- Anstallning av professor och gastprofessor fattas

Anvisning for diarieforing
Skola diariefér skolchefs beslut om anstéllning av

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
- UF ADM alt. skola fér T / A personal och doktorander

Handlingstyp Anstkningshandlingar avseende den sékande som har anstéllts.

Avser ansokningshandlingar samt bilagor till alla tjanster.

Info
Exempel p& bilagor: - féliebrev, - meritférteckningar, -

Sekretess samt lagrum i OSL
Vid skyddad identitet ska ans6kan genast diarieforas i

Hanteras pa
GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
Varbi
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

W3D3-serie
- - UF ADM alt. skola fér T / A personal och

Handlingstyp Anstkningshandlingar avseende sdkande som inte har anstallts

Avser alla tjanster.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Sekretess samt lagrum i OSL
Vid skyddad identitet ska anstkan genast diarieféras i

Gallras med undantag
Ja. Undantag: Ansokningshandling bevaras fran

Hantering
For sbkande som har 6verklagat anstéllningsbeslutet

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
1. Gallras 30 manader efter det att beslutet om

Handlingstyp Anstkningshandlingar avseende tjanster som har dragits tillbaka efter annonsering

Aveser avbrutna anstallningsarenden.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
- 1. Gallras 30 manader efter det att rekryteringen

Sekretess samt lagrum i OSL
Vid skyddad identitet ska anstkan genast diarieforas i

Gallras
Ja

Handlingstyp Ansokningshandlingar dar ansokan har atertagits av den sokande

Hanteras pa
GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Aterlamnas eller gallras nar de inte langre behdvs for

Sekretess samt lagrum i OSL
Vid skyddad identitet ska anstkan genast diarieforas i

Gallras
Ja

Handlingstyp Anstkningshandlingar som inte avser viss ledigférklarad tjanst

Avser t ex intresseanmalningar och spontanansoékningar.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Sekretess samt lagrum i OSL
Vid skyddad identitet ska anstkan genast diarieféras i

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Aterlamnas eller gallras nar de inte langre behovs for
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Handlingstyp Anvéndarprofiler

Avser uppgifter som den stkande sjalv registrerat i rekryteringssystem;
t.ex. kontaktuppgifter och uppgifter om vilka tjanster hen sokt pad KTH.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 30 manader efter anvandarens sista inloggning

Handlingstyp Beslut avseende inrattande av adjunkt, bitrdédande lektorat, lektorat, professur

Info
Inrattande av bitrddande lektorat, lektorat och

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
UF ADM LA

Hanteras pa
GVS

Anvisning for diarieforing
Adjunkt och bitradande lektorat diariefors i

Bevaras
Ja

Handlingstyp Beslut fran Arbetsformedlingen om arbetspraktik/praktisk kompetensutveckling

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM PA alt. skola

Handlingstyp Beslut om att avbryta rekrytering
Avser aven kommentar om att avbryta rekrytering.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Anvisning for diarieforing
Skola diariefér beslut om avbruten anstéllning av lektor

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
- UF ADM alt. skola fér T / A personal och doktorander

Handlingstyp Beslut om faststallande av &mnesomrade och utseende av sakkunnig for adjungerad professor

Hanteras pa

Registreras i verksamhetssystem

GVS Varbi
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM LA
Bevaras
Ja
Sida 27 av 84 Informationshanteringsplan 1.1-17

Processbeskrivningar 1.1-1
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Handlingstyp CV avseende sakkunnig
Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter avslutat arende. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Forslag p& inrattande av anstéllning adjunkt

Gallras
Ja

Avser inrattandeunderlag fran skolan till central nivd med profil, motivering och finansiell redogorelse.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Forteckningar 6ver sfkande

Hanteras pa
GVS alt. skola

Anvisning for diarieforing
Skapas vid Gverforing fran Varbi till W3D3.

Bevaras
Ja

Handlingstyp Grunduppagifter i sékerhetsprovningar

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

W3D3-serie
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
- - UF ADM alt. skola fér T / A personal och

Avser till exempel minnesanteckningar eller sammanfattande dokumentation fran samtal, referenstagning,
sékerhetsprévningssamtal (personbedémningssamtal) och registerkontroll enligt Séakerhetsskyddslagen

(2018:585).

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
- 1. Far gallras 30 manader efter det att beslutet om

Handlingstyp Handlingar rérande arbetstillstand

Gallras med undantag
Ja Undantag fran gallring: Grunduppgifter i

Avser till exempel anstkan och beslut av Migrationsverket om arbetstillstand for utlandska medborgare.

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM alt. skola fér T / A personal och doktorander Ja
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Handlingstyp Handlingar rérande registerkontroll och sérskild personutredning
Avser framstéllan och ansokan fran myndigheten till Sakerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll.

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Handlingar rérande utvardering av s6kande
Avser alla tjanster.

Till exempel:
testresultat fran urvalstester, anteckningar fran intervjuer eller referenstagning och enkatfragor och svar som
anvants som urvalsinstrument.

Hanteras pa Gallras med undantag
GVS alt. skola Ja Undantag fran gallring: Handlingar som avser den

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
- 1. Gallras 30 manader efter det att beslutet om

Handlingstyp Handlingar rérande 6verklagandearenden
Avser aven handlingar rérande avvisade 6verklaganden som avvisats for att de har kommit in fér sent.

Info Hanteras pa

T. ex - 6verklagande av anstallningsbeslut, - GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja - UF ADM alt. skola foér T / A personal och doktorander
Bevaras

Ja

Handlingstyp Information om beslut om anstéllning
Avser underrattelse om anstéllningsbeslut och galler alla tjanster.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS alt. skola Varbi

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja - - UF ADM alt. skola fér T / A personal och
Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja - - Anslag (kopian som anslas pa myndighetens

Handlingstyp Korrespondens
Avser korrespondens som har betydelse for beslutet om rekrytering.

Info Hanteras pa
Exempel p& korrespondens som har betydelse for GVS alt. skola
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Gallras
Ja

Handlingstyp Kravprofil

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
- 1. Gallras 30 manader efter det att beslutet om

Anstallningsprofil for larartjanster sdsom professor, lektor, bitradande lektor och adjunkt utgor bilga till

Anstallningsutskottets protokoll, KS-kod 1.4.
Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Lékarintyg
Avser till exempel hélsodeklarationer.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras med undantag
Ja Undantag fran gallring: Lakarintyg som avser den

Handlingstyp Protokoll, adjunktskommitté

Hanteras pa
Skola

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja

Handlingstyp Registerutdrag ur belastningsregistret

Gallras med undantag
Ja Undantag fran gallring: OBS gallring forutsatter att

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 39 kap.2 §

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter det att beslutet om anstéallning har

Bevaras
Ja

Avser till exempel utdrag enligt lagen (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Aterlamnas eller gallras efter det att myndigheten har

Handlingstyp Rekryteringstillstand

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Handlingstyp Sakkunnigutlatande

Gallras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 30 manader. RA-FS 1997:6

Avser adjungerad professor, bitrddande lektor, lektor och professor.

Info Hanteras pa
Avser adjungerad professor, bitradande lektor, lektor GVS
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Hanteringsanvisningar Inratta och tillsatta anstallning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.1 Inratta och tillsatta anstallning

Anvisning for diarieforing
Enbart sakkunnigutlatande adjungerad professor

Arkiveringsrutiner
- - Sakkunnigutlatande bitradande lektor, lektor och

Handlingstyp Utlatande adjunktskommitté
Avser original.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

W3D3-serie
Skola

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.5 Hantera anstallning

2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning
Handlingstyp Aviseringar om adressandring
Hanteras pa

GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
HR+

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Anméalan om bisyssla
Avser aven bilagor.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja

Handlingstyp Anméalan om exponering

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 39 kap. 3 §

Gallras
Ja

Bevaras
Ja

Arkiveringsrutiner
Sorteras i personnummerordning.

Info Hanteras pa
Blankett. GVS alt. skola
Hantering Bevaras
Fors in i exponeringsregistret. Ja
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Handlingstyp Anmalan om foretradesratt
Avser en stkandes ansprék pa foretradesratt till ateranstalining enligt lagen (1982:80) om anstallningsskydd.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola Varbi

Bevaras

Ja

Handlingstyp Annons befordran
Avser dold publicering. Befordran till professor eller lektor.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Varbi

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM LA

JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Anstkan om entledigande

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM PA alt. skola Ja

Handlingstyp Anstkningshandlingar avseende befordran
Avser befordran till professor eller lektor.

Exempel p& ansokningshandlingar ar:

- ansOkan,

- CV samt bilagor,

- anstallningsprofil eller annons nuvarande tjanst,
- publikationer

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS Varbi

Diarieféring i W3D3 Anvisning for diarieforing

Ja - - Anstkan, CV samt bilagor och anstallningsprofil
W3D3-serie JK-balans

UF ADM LA Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Anstkningshandlingar avseende befordran som har dragits tillbaka efter annonsering
Avser befordran till professor eller lektor.
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Exempel p& ansokningshandlingar ar:

- ansOkan,

- CV samt bilagor,

- anstallningsprofil eller annons nuvarande tjanst,
- publikationer

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS Varbi

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja - 1. Gallras 30 ménader efter det att rekryteringen

Handlingstyp Ansokningshandlingar avseende stkande som inte har befordrats
Avser alla tjanster.

Hanteras pa Hantering
GVS alt. skola For sbkande som har 6verklagat anstéllningsbeslutet
Sekretess samt lagrum i OSL Registreras i verksamhetssystem

Vid skyddad identitet ska anstkan genast diarieférasi  Varbi

Gallras med undantag Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja. Undantag: Ansokningshandling bevaras fran 1. Gallras 30 ménader efter det att beslutet om

Handlingstyp Anteckningar om jourtid, évertid och mertid.
Avser sammanstallningar som anvands for att kontrollera att gransvéarden forjourtid, dvertid och mertid inte
Overskrids enligt arbetstidslagen (1982:673).

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter utgdngen av det ar som

Handlingstyp Aviseringar och évriga handlingar rérande hamnandring
Avser aven handlingar rérande person eller samordningsnummer.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola HR+

Bevaras

Ja

Handlingstyp Arvodesblanketter

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola HR+
Bevaras Krav p& analogt arkivexemplar
Ja Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Arkiveringsrutiner
Sorteras i personnummerordning.

Handlingstyp Befordringsnamndens protokoll
Avser befordran till lektor och professor.

Galler aven bilagor till protokollet, t.ex. sakkunnigutlatande och forslag rérande befordran

Info
Galler aven bilagor till protokollet, t.ex.

Bevaras

Ja

Handlingstyp Beslut enligt MBL férhandling
Hanteras pa

GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM PA

Handlingstyp Beslut om befordran
Avser befordran till lektor och professor.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM LA

Bevaras

Ja

Handlingstyp Beslut om att avbryta befordringsérende
Hanteras pa

GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Handlingstyp Beslut om att avsla ans6kan om befordran
Avser befordran till lektor och professor.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Hanteras pa
GVS

Arkiveringsrutiner
Sorteras kronologiskt.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

W3D3-serie
- - UF ADM LA for professor - Skola for lektor

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

W3D3-serie

- - UF ADM LA for professor - Skola for lektor

Bevaras
Ja

JK-balans
Ja

Handlingstyp Beslut om sakkunniga och/eller Anstéllningsutskottets beslut om prévning

Hanteras pa Hantering

GVS Beslut som fattas vid Anstallningsutskottets
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM LA

JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Beslut om sjukersattning fran Forsakringskassan

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM PA Ja

Handlingstyp CMR utredning

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja
Handlingstyp CV avseende sakkunnig

Avser befordran till lektor eller professor.

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter avslutat arende. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Exponeringsregister

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja
Handlingstyp Forlangning av befintligt anstallningsavtal
Avser aven beslut om férlangning av gastprofessor.
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
- - UF ADM alt. skola for T / A-personal - UF ADM LA

Handlingstyp Forslag p& sakkunnig samt CV
Avser befordran till lektor och professor.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Handlingstyp Fullmakter
Avser t. ex fullmakter fér posttdppning och liknande.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter det att anstallningen har upphort.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

W3D3-serie
Varbi

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Galllras efter 30 manader. RA-FS 1997:6

Gallras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende forsékringsbekréftelse
Galler ansokan till och besked fran Kammarkollegiet avseende anstalld.

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Handlingar avseende pensionsutredning
Avser delpension, sjukpension och alderspension.

Info
Exempel p& handlingar: - ansokan till SPV alt. KTH om

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
UF ADM PA
Handlingstyp Handlingar rérande arbetshjalpmedel

Hanteras pa
GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

Anvisning for diariefdring
Meddelande/beslut frin SPV som enbart handlar om

Bevaras
Ja

Hantering
Ansdkan om bidrag for arbetshjalpmedel gors till
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Sekretess samt lagrum i OSL Diarieforing i W3D3
Ja, OSL 39 kap. 1§ Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM PA alt. skola Ja

Handlingstyp Handlingar rérande férebyggande halsovard
Avser t. ex friskvardssatsningar.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Handlingar rérande omplaceringar

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM PA alt. skola Ja

Handlingstyp Handlingar rérande personalansvarsndmnd

Avser

- anmaélan,

- korrespondens till och fran part (vittne),

- tjfansteanteckning efter samtal med part, (vittne) och

- beslut och uppfdljning

angaende diskriminering, trakasserier eller krankande sarbehandling.

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS Ja, OSL 21, 23 kap.
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM PA

JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Handlingar rérande rehabiliteringsutredningar
Avser t. ex

- lakarintyg,

- rehabiliteringsplan,

- beslut fran forsakringskassan

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 39 kap. 18 (SekrL 7 kap. 118)
Diarieforing i W3D3 Anvisning for diarieféring
Ja Lakarintyg skannas inte.
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahéalla verksamhetsstdd

2.5 Hantera anstallning

2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

W3D3-serie Bevaras
UF ADM VPU Ja

Handlingstyp Handlingar rérande sjukfranvaro
Info
Exempel p& handlingar: - anmalningar av sjukdomsfall

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 21 kap. 18 galler for lakarintyg avseende

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 10 ar. Kopior av original lakarintyg som

Hanteras pa
GVS

Registreras i verksamhetssystem
HR+

Handlingstyp Handlingar rérande systematiskt arbetsmiljdarbete

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Hantering
Stydrdokument och dyl. hanteras under KS-kod 1.2.

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Handlingar rérande tillbud, risk och arbetsskador

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar rérande uppségningar
Info

Avser t. ex - anmalan om 6vertalighet, - beslut om

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Intressanmalan befordran
Avser befordran till till professor och lektor.

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 39 kap. 18

W3D3-serie
UF ADM VPU

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM PA alt. skola

Hanteras pa Gallras
GVS Ja
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Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras vid avslutat arende. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Kravprofil
Anstalliningsprofil avseende befordran utgdr en bilaga till Anstallningsutskottets protokoll, KS-kod 1.4.

Hanteras pa Gallras med undantag
GVS Ja OBS gallring forutsétter att annonsen bevaras.

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Kvitton rérande friskvards eller lakemedelsersattningar

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Gallras 7 ar efter det att ersattningen betalades ut. RA-

Handlingstyp Ledighetsanstkningar
Avser t. ex semester, foraldraledighet och tjanstledighet.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS alt. skola HR+

Gallras med undantag Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Undantag fran gallring: Ledighetsansokningar dar Gallras 2 &r efter utgangen av det ar som ansdkan

Handlingstyp Lonesammanstallningar
Kan dven benamnas Iénespecifikationer eller [dnelistor.

Avser sammanstallningar av uppgifter som redogor for I6netransaktioner fér en viss manad och en viss anstalld.
Uppgifterna syftar bland annat till att kunna utreda pensioner.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS HR+

Bevaras

Ja

Handlingstyp Méanatliga sammanstallningar av uppgifter som for varje anstalld redovisar nar- och franvaro.

Hanteras pa W3D3-serie

Skola HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Personalforteckning
Lista 6ver anstallda inklusive benamning t. ex arvodist, doktorand, forskare, stipendiat.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Hanteras pa W3D3-serie
GVS HR+
Bevaras

Ja

Handlingstyp Reseréakningar
Avser aven bilagor sdsom underlag och utlagg.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS alt. skola HR+ KTH RES

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Gallras efter 20 ar. RA-FS 2019:1; EU-verifikationer.

Handlingstyp Sammanstallningar och avstamningar av Iénehéndelser
Avser till exempel sammanstaliningar som gors i syfte att vara tillfélliga hjalpmedel i arbetet.

Hanteras pa W3D3-serie

GVS HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras nar handlingarna inte langre behdvs for

Handlingstyp Sammanstallningar 6ver berdkningar av retroaktiva l6ner

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS alt. skola HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja - 1. Gallras nar de inte langre behovs for

Handlingstyp Sammanstallningar éver I6nearter
Avser beskrivningar i klartext a vidneartskoder i ett Ionesystem.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS HR+

Bevaras

Ja

Handlingstyp Sjukférsékran

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja - 1. Gallras 2 ar efter sjukperiodens slut under

Handlingstyp Skatteuppgifter

Avser t.ex

jamkningsbeslut,

begéaran om hojning av skatteavdrag,
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare

Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.5 Hantera anstallning

2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

skatteforteckning CSR

sarskild inkomst skatt for utomlands bosatta

Hanteras pa W3D3-serie

GVS HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras 2 ar efter det att uppgifterna har upphart att

Handlingstyp Skolans utlatande

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Tjanstgoringsintyg

Registreras i verksamhetssystem
Varbi

W3D3-serie
UF ADM LA

Avser tjanstgoringsintyg som har utfardats av myndigheten.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar handling inte langre behdvs for

Gallras med undantag
Ja Undantag fran gallring: Tjanstgoéringsintyg som

Handlingstyp Uppgifter i personalsystem om den anstéllde
Avser endast t. ex adress och kontaktuppgifter till den anstéllde och den anstélldes anhdriga, bankkonto m.m.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
HR+

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Handlingstyp Uppgifter som visar avvikelser i samband med |6neberdkningar

Benadmns &ven signallistor.

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja
Handlingstyp Utlandskontrakt enligt URA

Hanteras pa
GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
HR+

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter utgangen av det ar da

Diarieforing i W3D3
Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

W3D3-serie Bevaras
UF ADM PA Ja

Handlingstyp Utmatningsbeslut
Avser beslut somi nkommer fran Kronofogdemyndigheten.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS HR+

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter det att beslutet har upphort att galla.

Handlingstyp Utredningar rérande arbetssociala och psykosociala fragor pa individniva

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 39 kap. 18
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM VPU

Bevaras

Ja

Handlingstyp Utredningar rérande arbetssociala och psykosociala fragor pa gruppniva

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM VPU Ja

Handlingstyp Arsvisa sammanstaliningar av uppgifter som for varje anstéalld redovisar nar- och frnvaro
Benamns aven arsjournaler, kalendarier eller tjanstgoringsjournaler.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS HR+

Bevaras

Ja

Handlingstyp Overtids / mertidsrapporter
Avser Idnegrundande underlag.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS alt. skola HR+

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras 2 ar efter utgangen av det ar ersattning

Handlingstyp Ovriga underlag for utbetalningar
Avser till exempel

- underlag till tidsredovisnings- eller flextidsystem,
- underlag for utbetalning av féraldrapenning m. m.

Sida 42 av 84 Informationshanteringsplan 1.1-17
Processbeskrivningar 1.1-1




Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Forvalta och avveckla anstéllning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.5 Hantera anstallning
2.5.2 Forvalta och avveckla anstéllning

Hanteras pa W3D3-serie
GVS HR+
Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras 2 ar efter det att ersattningen betalades ut. RA-
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.6 Bedriva personalutbildning

Handlingstyp Deltagarlista

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja
Handlingstyp Kursanmalan

Hanteras pa Gallras
GVS Ja
Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras 1 ar efter avslutad kurs. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Kursmaterial

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.7 Tillhandahalla och forvalta lokaler

Handlingstyp Avsagelse av besiktningsratt

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja

Handlingstyp Avtal med bostadsforetag
Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM
Handlingstyp Bevaknings- och sakerhetsinstruktioner

Info
Upprattade av LSA sakerhetsgruppen.

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Sekretess samt lagrum i OSL

Ja, OSL 18 kap. 88

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Tillhandahalla och férvalta lokaler

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.7 Tillhandahalla och forvalta lokaler

Bevaras
Ja

Handlingstyp Beslut om byggstart

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Delprojekt
Avser inventarier m.m.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Hyreskontrakt avseende bostader

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Hyreskontrakt avseende lokaler
Avser hyreskontrakt samt bliagor som t. ex lokalritningar med Akademiska Hus dar KTH ar hyresgast och/eller
uthyrare.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola Space manager (Facility)

Bevaras

Ja

Handlingstyp Lokalvardsavtal
Avser interna lokalvardsavtal.

Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 10 ar efter avtalets upphorande. RA-FS 2021:7

Handlingstyp Kammarkollegiets forsakringsintyg och forsakringsbekraftelse
Verksamhetsforsékring.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Tillhandahalla och férvalta lokaler

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.7 Tillhandahalla och forvalta lokaler

W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja

Handlingstyp Lokalférsérjningsavtal med extern part

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Lokalférsérjningsavtal med KTH:s skolor som part
Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 10 ar efter avtalets upphorande. RA-FS 1997:

Handlingstyp Lokalserviceavtal
Avser lokalserviceavtal med extern part, t. ex larmavtal, bevakningsavtal.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Protokoll frAn styrgruppsmoten

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Ramavtal avseende lokalforsorjning med extern part

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Ramtillstand

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Startavtal
Avser startavtal med Akademiska Hus eller motsvarande.
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Tillhandahalla och férvalta lokaler

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.7 Tillhandahalla och forvalta lokaler

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Sékerhetshandlingar

Avser aven sékerhetsavtal med KTH:s skolor som part.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 10 ar efter avtalets upphorande. RA-FS 1997:

Handlingstyp Tillstand

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Tillsyn

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Gallras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Avser tillsyn rérande forvaring av brandfarliga varor, brandforsvar, personintensiv miljo dar brott mot anstélld har

begatts.
Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Handlingstyp Anbud som inte har antagits

Galler alla inkdp och upphandlingar dver beloppsgrans 50000 kr.
Avser aven bilagor och anbud som inte har antagits i direktupphandlingar.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far aterlamnas eller gallras 4 ar frAn den dag avtalet

Gallras
Ja

Handlingstyp Anbudsansdkningar och prekvalificeringshandlingar till antagna anbud
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Genomfdra upphandling och inkép

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Anbuds6ppningsprotokoll
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 19 kap. 38
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM alt. skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Annonsering av upphandling
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 19 kap. 38
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM alt. skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Antagna anbud
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.
Avser aven bilagor och antagna anbud samt bilagor i direktupphandlingar.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Arkiveringsrutiner

Bilagor som utgdrs av foremal som myndigheten

Handlingstyp Avtal upp till beloppsgrans 50000 kr

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar de inte langre behoévs for redovisning,

Handlingstyp Avtal 6ver beloppsgrans 50000 kr
Galler alla inkdp och upphandlingar dver beloppsgrans 50000 kr.
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Hanteringsanvisningar Genomfdra upphandling och inkép

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Beslut att avbryta upphandling

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Beslut att genomfdra upphandling
Avser beslut att genomféra direktupphandlingar som dverstiger 100000 kr.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Efterannonsering

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola Tend Sign

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM alt. skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Fragor och svar
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 19 kap. 38
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM alt. skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Forfragningsunderlag
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
GVS alt. skola Ja, OSL 19 kap. 38
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Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Genomfdra upphandling och inkép

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende 6verprévning
Avser

- Forvaltningsdomstolens dom,

- Forvaltningsrattens svar om dverprovning,

- inlaga,

- KTH:s yttrande

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

UF ADM alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar vid avrop fran ramavtal, rangordnade eller med annan fordelningsnyckel

Galler éver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM alt. skola

Arkiveringsrutiner
Handligar vid avrop under beloppsgrans 50000 kr

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar vid inkdp och direktupphandlingar upp till beloppsgrans 50000 kr
Avser t. ex prisuppgift eller offert fran leverantor upp till beloppsgrans 50 000 kr.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far gallras nar de inte langre behdvs for redovisning,

Gallras
Ja

Handlingstyp Intyg, bevis eller motsvarande som inhémtats fér kontroll av leverantdren

Avser anbudsgivare som har antagits.

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM alt. skola Ja
Arkiveringsrutiner
Anbudsgivare som inte har antagits diariefors inte utan
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Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Genomfdra upphandling och inkép

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Handlingstyp Investeringstillstdnd

Hanteras pa
GVS

Gallras
Ja

Handlingstyp Konsultavtal
Avser avtal med extern part.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Meddelande om att inte lamna anbud

Hantering
Forvaras tillsammans med tillhérande verifikation vid

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras med tillhorande verifikation efter 20 ar. RA-FS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie

UF ADM alt. skola
Handlingstyp Ordererkdnnande
Hanteras pa

GVS alt. skola

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far aterlamnas/gallras 2 ar efter det att handlingen har

Handlingstyp Personuppgiftbitrédesavtal

Hanteras pa
GVS alt. skola

W3D3-serie
UF ADM alt. skola

Handlingstyp Upphandlingsplan

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Gallras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa
GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 19 kap. 38

W3D3-serie
UF ADM alt. skola
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Hanteringsanvisningar Genomfdra upphandling och inkép

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.8 Genomféra upphandling och inkdp

Handlingstyp Upphandlingsprotokoll med tilldelningsbeslut
Galler alla inkdp och upphandlingar 6ver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Underréttelse till ej antagna anbudsgivare
Galler alla inkdp och upphandlingar dver beloppsgrans 50000 kr.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Ovriga anbudsansékningar eller prekvalificeringshandlingar
Avser t. ex

- sent inkomna anbud,

- anbud i avbruten upphandling

vid inkdp och upphandlingar éver beloppsgrans 50 000 kr.

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far gallras 4 ar frAn den dag avtalet slots eller

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.9 Bevara och tillgangliggdra allmanna handlingar

Handlingstyp Arkivforteckningar

Hanteras pa Bevaras
GVS alt. skola Ja

Handlingstyp Diarier

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Férteckningar éver avhandlingar
Sammanstallning av skolans avhandlingar per &r i TRITA-nummerordning.

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja
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Hanteringsanvisningar Bevara och tillgangligéra allmanna

handlingar
Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.9 Bevara och tillgéngliggora allménna handlingar
Krav pa analogt arkivexemplar
Ja
Handlingstyp Forteckningar dver examensarbeten
Sammanstallning av skolans examensarbeten per ar i TRITA-nummerordning.
Hanteras pa Bevaras
Skola Ja
Krav pa analogt arkivexemplar
Ja
Handlingstyp Forteckningar 6ver évriga rapporter med TRITA
Sammanstéllning av skolans rapporter per ar i TRITA-nummerordning.
Hanteras pa Bevaras
Skola Ja
Krav pa analogt arkivexemplar
Ja
Handlingstyp Leveransreversal
Hanteras pa Hantering
GVS alt. skola Upprattas i tvd exemplar.
Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Gallras 1 ar efter att mottagen leverans. RA-FS 2021:7
Handlingstyp Overenskommelse om arkivprojekt
Hanteras pa Gallras
GVS Ja
Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 1 &r efter avslutat projekt. RA-FS 1997:6
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.10 Hantera informationssékerhet
Handlingstyp Anmalan om behandling av personuppgifter
Avser ny- och avanmalan.
Hanteras pa Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

GVS Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Handlingar géallande dverklagande for arenden rérande registerutdrag, radering och rattelser

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja
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Hanteringsanvisningar Hantera inormationssékerhet

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.10 Hantera informationssakerhet

Anvisning for diarieforing W3D3-serie
Diarieférs i W3D3 UF ADM tillsammans med UF ADM
JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Handlingar i arenden rérande registerutdrag, radering och réattelser
Avser begaran och sammanstalld information (registerutdrag).

Info Hanteras pa
Galler aven handlingar i arenden rérande begransning GVS

Registreras i verksamhetssystem Gallras
Efecte Edge Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 1 ar efter att arendet avslutats. RA-FS 2021:7

Handlingstyp Register 6ver behandling av personuppgifter p& KTH
Avser behandling av personuppgifter.

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja

Handlingstyp Samtycke
Avser behandling av personuppgifter.

Hanteras pa Hantering

GVS alt. skola Arkiveras med och pa samma KS-kod som ovriga
Bevaras

Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.11 Tillhandahalla IT-stéd

Handlingstyp Ansvarsforbindelse for KTH:s IT resurser

Hanteras pa Arkiveringsrutiner

GVS alt. skola Bevaras tills vidare.

Handlingstyp Handlingar rérande drift och forvaltning av informationssystem

Gallras med undantag Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Dokumentation enligt 5 kap. Riksarkivets foreskrifter Far gallras tidigast 2 ar efter avveckling av systemet.

Handlingstyp Service Level Agreement

Info Hanteras pa
SLA GVS
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Hanteringsanvisningar Tillhandahalla IT-st6d

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.11 Tillhandahalla IT-stod

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM
Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar som ror &renden inom servicedesk

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja Far gallras 3 ar efter avslutat arende. RA-FS 2021:7

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstdd
2.12 Kommunicera bilden av KTH

Handlingstyp Avtal om medverkan

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Handlingar rérande evenemang dar KTH éar vard
Avser t. ex

- deltagarlista,

- program,

- formell inbjudan,

- sammanstallning,

- fotografier

av konferenser, kongresser, externa bestk och dyl.

Hanteras pa Bevaras
GVS alt. skola Ja

Handlingstyp Informationsmaterial

Info Hanteras pa
T. ex trycksaker mm ej studerade eller GVS alt. skola
Bevaras

Ja

Handlingstyp KTH magazine

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja
Handlingstyp KTH:s internettjanster med anvandargenererat innehall

Info Hanteras pa
T. ex Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, TikTok, = GVS alt. skola
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Hanteringsanvisningar Kommunicera bilden av KTH

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.12 Kommunicera bilden av KTH

Hantering Gallras
For ytor som upprattas utanfér KTH géller att Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Inlagg och kommentarer pa ytor tillhandahallna av

Handlingstyp Marknadsundersékning

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja
Handlingstyp Personaltidning

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja

Handlingstyp Videoupptagningar frAn méten med externa aktorer.
Avser till exempel videoupptagningar fran konferenser, seminarier, natverkstraffar som sker med externa aktorer.

Hanteras pa Hantering

GVS alt. skola Forvaras med och pa samma KS-kod som 6vriga
Gallras med undantag Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja. Undantag fran gallring: Videoupptagningar som Far gallras 2 ar efter motestillfallet. RA-MS 2020:25

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod
2.13 Hantera akademiska utnamningar och pris

Handlingstyp Avtal rorande anknytning som affilierad fakultet
Avser avtal mellan KTH och myndighet resp. féretag och den anstéllde.

Hantering Diarieforing i W3D3
En kopia bilaggs GVS:s beslut. Ja

W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Handlingstyp Handlingar avseende affilierad fakultet / affilierad professor
Avser

- anhéllan / begaran om inrattande,

- annons / informationstext (l&nk till ansokningssida),

- ansokan / CV,

- rektors beslut

Hanteras pa Hantering
GVS Skola skickar original anhallan till GVS:s registratur.
Registreras i verksamhetssystem Diarieféring i W3D3
Varbi Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM LA Ja
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Hanteringsanvisningar Hantera akademiska utnamningar och

pris
P

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.13 Hantera akademiska utnamningar och pris

Handlingstyp Handlingar avseende antagning som docent

Avser

- ansbkan / CV,

- skolans yttrande om docenturens nytta,

- sakkunnigutldtande docent (bilaga till rekryteringsnamndens protokoll),

- docentkommittens yttrande,

- beslut,

- docentbevis (KTH:s arkivkopia)

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

GVS Varbi

Diarieféring i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM LA

JK-balans Bevaras

Ja Ja

Arkiveringsrutiner

CV for sakkunnig gallras vid avslutat arende. RA-FS

Handlingstyp Handlingar avseende KTH:s priser och utmarkelser

Avser

- dokumentation 6ver vilka som har nominerats,

- nominering avssende den person som tilldelas priset/utmarkelsen,

- beslut

Hanteras pa Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstod

2.14 Hantera akademiska hogtider

Handlingstyp Handlingar avseende hedersdoktor

Avser

- nominering av hedersdoktor,

- fakultetsradets beslut att utse hedersdoktor

Hanteras pa Diarieforing i W3D3

GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Hyresavtal avseende lokal vid akademiska hogtider

Hanteras pa Diarieforing i W3D3

GVS Ja
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Hanteringsanvisningar Hantera akadmiska hogtider

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahéalla verksamhetsstdd

2.14 Hantera akademiska hogtider

W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja

Handlingstyp Trycksaker avseende akademiska hdogtider

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Uppfd6ljning avseende akademiska hogtider

Avser sammanfattning och uppféljningsenkat.

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Videoupptagning avseende akademiska hogtider

Hanteras pa
GVS

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

2 Tillhandahalla verksamhetsstdd
2.15 Bedriva biblioteksverksamhet

Handlingstyp Avtal med leverantdrer av informationsdatabaser / informationsresurser

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie

UF ADM

Handlingstyp Lantagare i lantagarregister
Hanteras pa

GVS

Gallras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
ALMA

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Inaktiva lantagare gallras efter 5 &r. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Uppgifter om en enskilds 1an, reservation eller annan form av bestéllning i lantagarregister

Hanteras pa
GVS

Sekretess samt lagrum i OSL
Ja, OSL 40 kap. 38

Gallras
Ja

Hantering
Uppgift om Ian anonymiseras natten efter aterlamning.

Registreras i verksamhetssystem
ALMA

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras nar verksamheten inte langre har behov av
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Hanteringsanvisningar Hantera generella arenden inom
utbildning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.1 Hantera generella &renden inom utbildning

Handlingstyp Handlingar rérande generella arenden inom utbildning
Avser utbildningshandlingar som inte passar in pa annan klassificeringskod.

Hantering
Bevaras, diariefors eller gallras beroende pa

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.2 Planera/revidera uthildningsutbud
3.2.1 Foérandra utbud av program pa grund- och avancerad niva

Handlingstyp Anstkan om avvecklande av program

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Anstkan om inrattande av program

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Beslut om programansvarig

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja

W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.2 Planera/revidera utbildningsutbud
3.2.2 Forandra utbud av kurser pa& grund-, avancerad och forskarniva

Handlingstyp Beslut avseende avvecklande av kurs

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja

W3D3-serie Bevaras

W3D3 Skola Ja

Handlingstyp Handlingar avseende dispens fran krav att kurs inom grund- och avancerad niva ska omfatta minst 6
Avser anstkan och beslut.
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Hanteringsanvisningar

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.2 Planera/revidera utbildningsutbud

3.2.2 Forandra utbud av kurser p& grund-, avancerad och forskarniva

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Handlingar avseende inréttande av kurs
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Handlingar rérande kursutvecklingsmedel
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Kursplan
Avser aven litteraturlista.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Lista 6éver examinatorer
Hanteras pa

Skola

W3D3-serie
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
KOPPS

W3D3-serie
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.2 Planera/revidera utbildningsutbud
3.2.3 Férandra utbud av forskarutbildningsamne

Handlingstyp Allméan studieplan for forskarutbildningsémne
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Hanteringsanvisningar

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.2 Planera/revidera utbildningsutbud
3.2.3 Férandra utbud av forskarutbildningsamne

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja, papper.

Handlingstyp Forslag till inréattande, revidering eller avveckling av forskarutbildningsamne eller doktorsprogram

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.3 Genomfdra studentrekrytering
Handlingstyp Utbildningskatalog

Hanteras pa Bevaras
GVS Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.4 Genomfora utbildning p& grund-, avancerad och forskarniva
3.4.1 Genomféra programomgang

Handlingstyp Lasarsplan

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Kopps

Diarieféring i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Registrerade uppgifter i Ladok om programomgang

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Ladok

Bevaras

Ja

Handlingstyp Utbildningsplan
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Hanteringsanvisningar Genomféra programomgang

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.4 Genomfora utbildning pa& grund-, avancerad och forskarniva
3.4.1 Genomfora programomgang

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Kopps

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja UF ADM

Bevaras

Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
3 Bedriva utbildning

3.4 Genomfora utbildning p& grund-, avancerad och forskarniva
3.4.2 Genomfora kursomgang

Handlingstyp Anmélan om kurs
Avser aven forskarutbildningskurs.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Ladok

Bevaras Krav pd analogt arkivexemplar
Ja Ja, papper.

Handlingstyp Beslut om stdd till studenter med funktionsnedséttning

Hanteras pa Sekretess samt lagrum i OSL
Skola Ja, OSL 23 kap.5 §
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Dokumentation av examination
Avser t.ex

- placeringslista,

- pauslista,

- toalettlista,

- signeringslista,

- observationslogg och liknande

Hanteras pa Gallras
Skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 2 ar. RA-FS 1997:6; KTH beslut: foljer

Handlingstyp Examinationsuppgifter, tentalydelse
Avser underlag for skriftlig, muntlig och digital examination,
t.ex tentor, 6vningsuppgifter, laborationer, assignements, inlamningsuppgifter.

Sida 61 av 84 Informationshanteringsplan 1.1-17
Processbeskrivningar 1.1-1



Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Genomféra kursomgang

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.4 Genomfora utbildning pa& grund-, avancerad och forskarniva
3.4.2 Genomfora kursomgang

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja

Handlingstyp Foreldsningsanteckningar

Hanteras pa Gallras
Skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far gallras vid inaktualitet. RA-FS 2012:2

Handlingstyp Handlingar avseende stdd till studenter med funktionsnedséattning
Avser t.ex

- ansOkan om stod,

- rekommendation om stdd,

- lakarintyg

Hanteras pa Hantering

GVS Beslut om stdd fattas av examinator; se Beslut om
Sekretess samt lagrum i OSL Registreras i verksamhetssystem

Ja, OSL 23 kap. 5 § NAIS

Bevaras

Ja

Handlingstyp Institutionens egna kompendier

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja

Arkiveringsrutiner
Sorteras pa kurskod.

Handlingstyp Kodade férteckningar éver studenter inklusive kodnyckel
Avser klasslista mm.

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja

Handlingstyp Kursvardering
Avser sammanstallning; kursanalys.

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja

Arkiveringsrutiner
Kursvardering fran student far gallras 2 ar efter det att

Handlingstyp Kurspromemoria

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja
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Hanteringsanvisningar Genomféra kursomgang

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.4 Genomfora utbildning pa& grund-, avancerad och forskarniva
3.4.2 Genomfora kursomgang

Handlingstyp Schema

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

Skola Kopps

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja Uppgifter i system for schemahantering gallras 5 ar

Handlingstyp Underlag for kontroll och verifiering av betyg

Info Hanteras pa
Tidigare - betygslista, - resultatverifikat, - Skola
Registreras i verksamhetssystem Gallras
Ladok Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Far gallras 2 ar efter betygssattning under forutsattning

Handlingstyp Videoupptagningar fran undervisningstillfallen
Avser inspelningar fran t. ex forelasningar, seminarier eller liknande.

Hanteras pa Gallras med undantag
Skola Ja. Undantag fran gallring: Videoupptagnignar fran

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras tidigast 2 ar efter avslutat kurstillfalle. RA-MS

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.5 Genomféra uppdragsutbildning

Handlingstyp Ans6kan om inrattande av uppdragsutbildning
Blankett for registrering i Ladok.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja

W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Handlingstyp Avtal / 6verenskommelse om uppdragsutbildning
Avtal med extern part, t. ex 6verenskommelse med annan statlig myndighet.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja
W3D3-serie Bevaras
Skola Ja
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Hanteringsanvisningar Genomféra uppdragsutbildning

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.5 Genomféra uppdragsutbildning

Handlingstyp Berakningsunderlag fér uppdragsutbildning

Berakningsunderlag som pavisar att KTH har full kostnadstackning enligt avgiftsférordningen (1992:191).

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Deltagarlista p& uppdragsutbildning

Hanteras pa
Skola

Handlingstyp Kursintyg

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Bevaras
Ja

Avser kursintyg som upprattas separat och inte registreras i Ladok.

Hanteras pa
Skola

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja, papper.

Handlingstyp Kursplan
Hanteras pa

Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Offert p& uppdragsutbilning
Avser beloppsgrans éver 50 000 kr.

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning

3.6 Utbilda student pa& grund-, avancerad och forskarniva

3.6.1 Anta och registrera student

Handlingstyp Anmalan till antagning som inte gar via UHR

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3

GVS Ja
W3D3-serie JK-balans
UF ADM ESS Ja
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Hanteringsanvisningar Anta och registrera student

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.1 Anta och registrera student

Bevaras
Ja

Handlingstyp Ansvarsférsékran for studenter

Hanteras pa Arkiveringsrutiner
Skola Bevaras tills vidare.

Handlingstyp Ansokan om annat forled &n teknologie pa examen pa forskarniva

Info Hanteras pa
FO-FORL Skola

Registreras i verksamhetssystem Diarieforing i W3D3
Ladok Ja

W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Handlingstyp Ansokningshandlingar till utbildning pa forskarniva
Avser aven bilagor och intyg om lamplighet samt underlag fér beddémning vid antagning till forskarstudier.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Ladok

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

JK-balans Bevaras

Ja Ja

Handlingstyp Arbetsprover
Avser foremal sdsom modeller, m.m som inte bedoms vara allmanna handlingar.

Hanteras pa Hantering

Skola Forekomsten av uppvisade arbetsprover bor

Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Aterlamnas/gallras 1 manad efter beslut om antagning.

Handlingstyp Finansieringsplan avseende forskarstudier

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Ladok
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja Skola
Bevaras
Ja
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Hanteringsanvisningar Anta och registrera student

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.1 Anta och registrera student

Handlingstyp Férhandsbesked
Avser forhandsbesked om

- undantag,

- reell kompetens och

- tillgodraknande

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM ESS Ja

Handlingstyp Handlingar avseende anstand med paborjade studier
Avser ansokningshandlingar och beslut.

Hanteras pa Hantering

GVS alt. skola Lokala beslut om anstand till arskurs 1 fattas av chefen
Registreras i verksamhetssystem Bevaras

NyA Ja

Handlingstyp Handlingar avseende antagning till studier motsvarande senare del av arkitekturutbildningen (ak 2-5)
Avser ansdkningshandlingar och beslut; galler &ven foér gaststudier.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3

Skola Ja

W3D3-serie JK-balans

Skola Ja

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja Handlingar som skickas in som stdd fér beslut om

Handlingstyp Handlingar avseende Erasmus Mundus program
Avser ansokningshandlingar och beslut.

Hanteras pa Hantering

GVS Beslut om antagning fattas av chefen fér Antagning
Registreras i verksamhetssystem Gallras

NyA Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 &r efter beslut om antagning. RA-MS 2020:

Handlingstyp Handlingar avseende lokal efterantagning
Avser anmaélningshandlingar och beslut.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS alt. skola NyA
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Hanteringsanvisningar Anta och registrera student

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.1 Anta och registrera student

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter beslut om antagning. RA-MS 2020:

Handlingstyp Handlingar avseende reell kompetens
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS NyA

Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende senare del av grundutbildningsprogram
Avser ansokningshandlingar och beslut.

Hanteras pa Hantering

GVS alt. skola Sker via UHR; inkommer till GVS/AUA via UHR.
Registreras i verksamhetssystem Gallras

NyA Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 2 ar efter beslut om antagning. RA-MS 2025:

Handlingstyp Handlingar avseende sprakprov engelska / svenska
Avser ansokningshandlingar och provsvar.

Hanteras pa Hantering

Skola Anmalan inkommer till AUA - skickas till TMH.
Gallras Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Ja Ansokningshandlingar gallras vid inaktualitet. RA-FS

Handlingstyp Handlingar avseende sarskilda skal
Avser ansokningshandlingar och beslut.

Hanteras pa Hantering

GVS Upprattas av GVS/AUA. Sekretessbelagda arenden
Sekretess samt lagrum i OSL Diarieforing i W3D3

OSL 23 kap. 38 Ja

W3D3-serie JK-balans

UF ADM ESS Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende tillgodoraknande senare del
Avser ansokningshandlingar och beslut.
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Hanteringsanvisningar Anta och registrera student

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning

3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva

3.6.1 Anta och registrera student

Hanteras pa
Skola

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

W3D3-serie
UF ADM

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende undantag
Avser ansokningshandlingar och beslut.

Hanteras pa
GVS

Bevaras

Ja

Handlingstyp Nationellt antagningsbeslut

Info

Beslut om antagning meddelas genom nationella

Registreras i verksamhetssystem
NyA
Handlingstyp Resultatlista sprakprov engelska / svenska

Hanteras pa
GVS

Hantering
En beddémning av eventuella tillgodorédknanden gors av

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Registreras i verksamhetssystem
NyA

Hanteras pa
GVS

Arkiveringsrutiner
Hanteras av UHR.

Bevaras
Ja

Handlingstyp Sokandelista till engelsksprakiga master- och magisterprogram (antagning genom UHR)

Avser program med internationell rekrytering.

Hanteras pa
Skola

Registreras i verksamhetssystem
NyA

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6

Handlingstyp Urvalslistor frin UHR

Hantering
Grundlaggande behdrighet beddéms av GVS/AUA,;

Gallras
Ja

Info Hanteras pa
Avser - antagning till civ.ing., arkitekt, GVS alt. skola
Sida 68 av 84 Informationshanteringsplan 1.1-17

Processbeskrivningar 1.1-1



Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Anta och registrera student

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning

3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva

3.6.1 Anta och registrera student

Registreras i verksamhetssystem
Nya | Ladok enbart urval 2 och reservantagning.

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras
Ja

Gallras vid inaktualitet resp. efter inférande av uppgift i

Handlingstyp Overklagande avseende antagningsarenden

Hanteras pa
GVS alt. skola

Registreras i verksamhetssystem
NyA

W3D3-serie
UF ADM ESS alt. skola

Bevaras
Ja

Hantering
Inkommer till AUA via UHR; hanteras vid GVS.

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning

3.6 Utbilda student pa& grund-, avancerad och forskarniva

3.6.2 Administrera pagaende studier

Handlingstyp Aktivitet och férsorjning, forskarutbildning

Hanteras pa
Skola

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

Handlingstyp Beslut om utbildningsbidrag, forskarutbildning

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Bevaras
Ja

Handlingstyp Byte av handledare fér doktorand

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Diarieforing i W3D3

Skola Ja
W3D3-serie Bevaras
Skola Ja
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Hanteringsanvisningar Administrera pagdende studier

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan KTH

Klassificeringsstruktur

KS1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning

3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva

3.6.2 Administrera pagaende studier

Handlingstyp Handlingar avseende byte till studier inom doktorsprogram och eventuellt byte av amne

Avser anstkan och beslut.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende dispens
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

JK-balans
Ja

Arkiveringsrutiner
- - Beslut bevaras. - Ansokan far gallras efter 2 ar. RA-

Registreras i verksamhetssystem
Beslut registreras i Ladok.

W3D3-serie
Skola

Registreras i verksamhetssystem
Beslut om dispens registreras i Ladok.

W3D3-serie
Skola

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende individuell studieinriktning

Avser anstkan och beslut.

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende individuell studieplan
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa

Registreras i verksamhetssystem
Beslut om individuell studieninriktning registreras i

W3D3-serie
Skola

Arkiveringsrutiner
- - Beslut bevaras. - Ansokan far gallras efter 2 ar. RA-

Registreras i verksamhetssystem

Skola Beslut om individuell studieplan registreras i Ladok.
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja Skola
JK-balans Bevaras
Ja Ja
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Hanteringsanvisningar Administrera pagdende studier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.2 Administrera pagaende studier

Arkiveringsrutiner
- - Beslut bevaras. - Ansokan far gallras efter 2 ar. RA-

Handlingstyp Handlingar avseende inresande utbytesstudenter
Avser

- anmélan,

- beslut,

- letter of acceptance,

- learning agreement

Hanteras pa Diarieforing i W3D3

GVS alt. skola Ja

Anvisning for diarieforing W3D3-serie

Enbart beslut om inresande studenter diariefors. Skola

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja - - Beslut om inresande studenter, learning agreement

Handlingstyp Handlingar avseende internationaliseringsmedel
Avser ansodkan och beslut.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja

W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Handlingstyp Handlingar avseende kursval
Val av kompentensintriktnig; avser ansdkan och beslut.

Hanteras pa Gallras
Skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift

Gallras efter examen eller studieavbrott. RA-MS 2020:

Handlingstyp Handlingar avseende studenter pa Riksidrottsuniversitetet RIU
Info Hanteras pa
Avser - dverenskommelse mellan KTH och studentom GVS

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende students forsakringsbekréftelse
Avser ansokan till och besked fran Kammarkollegiet.

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS alt. skola Ja
Sida 71 av 84 Informationshanteringsplan 1.1-17

Processbeskrivningar 1.1-1



Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Administrera pagdende studier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.2 Administrera pagaende studier

W3D3-serie Bevaras
UF ADM alt. skola Ja

Handlingstyp Handlingar avseende studieavbrott
Avser grund- och avancerad niva samt forskarutbildning (= definitivt studieabvrott).

Hanteras pa Hantering

Skola Studieavbrott pa grund- och avancerad niva hanteras
Registreras i verksamhetssystem Diarieforing i W3D3

Ladok Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM alt. skola Ja

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja, papper.

Handlingstyp Handlingar avseende studieavgift

Avser

- aterbetalning studieavgift,

- avstangning av student pa grund av obetald studieavgift

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM EES Ja

Handlingstyp Handlingar avseende studier utomlands

Avser

- ansOkan och beslut om studier utomlands,

- ansOkan och beslut om resebidrag for utresande utbytesstudenter,
- reserapporter fran utlandsstudier

Diariefdring i W3D3 Anvisning for diarieféring
Ja Reserapporter diariefors inte.
W3D3-serie Bevaras

Skola Ja

Arkiveringsrutiner
- - Beslut om studier utomlands samt reserapporter

Handlingstyp Handlingar avseende studieuppehall, forskarutbildning

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Ladok
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja Skola
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Hanteringsanvisningar Administrera pagdende studier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.2 Administrera pagaende studier

JK-balans Bevaras
Ja Ja

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende studieuppehall, grund- och avancerad niva

Info Hanteras pa

Avser - ans6kan samt kompletterande uppgifter, - Skola

Registreras i verksamhetssystem Diarieforing i W3D3
Beslut om studieuppehall registreras i Ladok. Ja

W3D3-serie JK-balans

Skola Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende tillgodoraknande, grund och avancerad niva

Info Hanteras pa

Avser - ans6kan samt kompletterande uppgifter, - Skola

Registreras i verksamhetssystem Diarieforing i W3D3
Beslut om tillgodréknande registreras i Ladok. Ja

W3D3-serie JK-balans

Skola Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende utbyte av kurs
Avser ansokan och beslut.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

Skola Beslut om utbyte av kurs registreras i Ladok.
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja - - Beslut bevaras. - Ansokan far gallras efter 2 ar. RA-

Handlingstyp Handlingar avseende &ndring av studiestatus
Avser ansotkan och beslut.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Beslut om andring av studiestatus registreras i Ladok.
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Hanteringsanvisningar Administrera pagdende studier

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.2 Administrera pagaende studier

Diarieforing i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja - - Beslut bevaras. - Ansokan far gallras efter 2 ar. RA-

Handlingstyp Handlingar rérande diskriminering, trakasserier eller krdnkande sarbehandling
Avser

- anmélan,

- korrespondens till och fran part (vittne),

- tjdnsteanteckning efter samtal med part (vittne),

- beslut och uppfdljning

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie JK-balans

UF ADM PAU Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Individuell studieplan avseende doktorander

Info Hanteras pa
ISP Skola
Registreras i verksamhetssystem JK-balans
elSP Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Tillgodoraknande, forskarutbildning
Beslut med underlag.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
Skola Ladok

Diarieféring i W3D3 W3D3-serie

Ja Skola

JK-balans

Ja

Handlingstyp Utvecklingsplan fér postdoc, forskarutbildning

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
Skola Ja
W3D3-serie Bevaras
Skola Ja
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Hanteringsanvisningar Administrera disciplinarenden

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.3 Administrera disciplinarenden

Handlingstyp Handlingar avseende disciplindrenden

Info Hanteras pa
Avser - bekraftelse pa mottagen kallelse till GVS
Diarieforing i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM JUR
JK-balans Bevaras

Ja Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.6 Utbilda student pa& grund-, avancerad och forskarniva
3.6.4 Tillhandahalla studentservice

Handlingstyp Avtal med bostadsforetag

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Avtal med leverantdr av studenthélsa

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Bostadsavtal med studenter

Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 10 ar efter avtalets upphorande. RA-FS 1997:

Handlingstyp Forfragningar avseende antagnings- och bostadsfragor

Hanteras pa Gallras
GVS Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras efter 2 ar. RA-FS 1997:6; bedémning i samrad

Handlingstyp Studievégledares intyg

Intyg for

- studiemedel

- dvriga intyg

som utfardas av studievagledare for att styrka studier vid KTH.
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Hanteringsanvisningar Tillhandhalla studentservice

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning
3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva
3.6.4 Tillhandahalla studentservice

Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras néar verksamheten inte langre har behdv av

Handlingstyp Tolkavtal med Stockholms universitet

Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja

W3D3-serie Bevaras

UF ADM Ja

Handlingstyp Ovriga allméanna informationsfragor
Hanteras pa Gallras
GVS alt. skola Ja

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.6 Utbilda student pa& grund-, avancerad och forskarniva
3.6.5 Examinera student

Handlingstyp Examensarbete samt tillhérande handlingar

Avser

- ansdkan om genomférande av examensarbete,

- handledaravtal (kopia av avtal mellan foretag, organisation eller myndighet eller dyl. och student for externa

examensarbeten),

- examensarbete,

- godkannande av publicering i DiVA

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem

Skola Examensarbete registreras i DiVA.

Bevaras Arkiveringsrutiner

Ja - Examensarbete: digitalt bevarande forutsétter

Handlingstyp Examensbevis, kursbevis
Avser KTH:s arkivexemplar. Géller aven kursbevis.

Hanteras pa Registreras i verksamhetssystem
GVS Ladok

Bevaras

Ja

Handlingstyp Examinationsuppgifter, studentens svar
Avser studentens svar.
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Hanteringsanvisningar Examinera student

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning

3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva

3.6.5 Examinera student

Info
T. ex - skriftliga provsvar s& som inlamningsuppgifter,

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Aterlamnas eller gallras 2 &r efter betygsattning och

Hanteras pa
Skola

Gallras
Ja

Gallringsrutiner
Vid skanning av papperstenta i KTH:s gemensamma

Handlingstyp Handlingar avseende ans6kan om examen pa grund- och avancerad niva

Avser
- ansdkan med bilagor
- Overklagande rérande examensanstkan

Hanteras pa
GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
UF ADM

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Ladok: anstkan

Anvisning for diarieforing
Overklagande diariefors.

JK-balans
Ja

Arkiveringsrutiner
- - Overklagande bevaras. - Ansokningar gallras 2 ar

Handlingstyp Handlingar avseende disputation / licentiatseminarium

Info
- Avser bade disputation och lic.semiarium: - anmalan,

Registreras i verksamhetssystem
Licentiatintyg och protokoll fran betygnamndens

Anvisning for diarieforing
Betygsprotokoll avseende licentiatavhandling diariefors

Bevaras
Ja

Hanteras pa
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

W3D3-serie
Skola

Arkiveringsrutiner
Anmalan och distributionslista gallras 1 ar efter avlagd

Handlingstyp Handlingar avseende extra tentamenstillfalle

Avser ansdkan och beslut.

Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Handlingar avseende verksamhetsférlagd utbildning VFU

Avser

- handledarrapporter med bilagor fran verksamhetsforlagd utbildning,
- studenternas rapporter med bilagor fran praktik eller verksamhetsforlagd utbildning.
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Hanteringsanvisningar Examinera student

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva uthildning

3.6 Utbilda student pa grund-, avancerad och forskarniva

3.6.5 Examinera student

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
- - Handledarrapporter gallras 2 ar efter avslutat

Handlingstyp Handlingar rérande omprévning av betyg
Avser begéran och beslut om omprévning av betyg.

Hanteras pa
Skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Registrering av resultat
Hanteras pa

Skola

Bevaras

Ja

Handlingstyp Vardering inom ett &mne
Hanteras pa

Skola

Bevaras
Ja

Gallras med undantag
Ja. Undantag fran gallring: - Handledarrapporter som

JK-balans
Ja

Krav pa analogt arkivexemplar
Ja

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

Registreras i verksamhetssystem
Ladok

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.7 Hantera samverkan for utbildning

3.7.1 Hantera internationella avtal, finansiering och studerandeuybyte

Handlingstyp Avtal om examensarbete
Hanteras pa
Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Handlingar rérande bilaterala avtal
Avser

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

- bilaterala avtal samt férlangning och komplettering till befintligt avtal,
- beslut rérande bilaterala avtal (rektors / vicerektors beslut).

Hanteras pa
GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Sida 78 av 84

Informationshanteringsplan 1.1-17
Processbeskrivningar 1.1-1



Galler fr.o.m 2022-12-15
Diarienummer V-2022-0324

Hanteringsanvisningar Hantra internationella avtal,

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTH KS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning
3.7 Hantera samverkan for utbildning

3.7.1 Hantera internationella avtal, finansiering och studerandeuybyte

W3D3-serie
UF ADM

Handlingstyp Handlingar rérande EU-samverkan
T. ex Lifelong Learning, Erasmus, Tempus, mm.

Info
Avser - ansokan, - beslut frAn kommissionen /

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras

Ja

Handlingstyp Skolans medgivande
Hanteras pa

GVS

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS

W3D3-serie
UF ADM

Hantering
From 2014-10-13 forvaras original hos GVS

W3D3-serie
UF ADM

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

3 Bedriva utbildning

3.7 Hantera samverkan for utbildning

3.7.2 Hantera néringslivssamverkan for utbildning
Handlingstyp Industridoktorandavtal

Hanteras pa

Skola

W3D3-serie
Skola

Handlingstyp Memorandum of Understanding
MoU, éverenskommelse om samverkan.

Hanteras pa

Diarieforing i W3D3
Ja

Bevaras
Ja

Diarieforing i W3D3

GVS Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja
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Hanteringsanvisningar Hantera generella arenden inom

forskning

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
4 Bedriva forskning
4.1 Hantera generella &renden inom forskning
Handlingstyp Etikutskottets beddmning / yttrande for forskningsprojekt
Hanteras pa Diarieforing i W3D3
GVS Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM Ja
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
4 Bedriva forskning
4.3 Hantera samverkansformer for forskning
Handlingstyp Handlingar avseende centrumbildning
Avser
- organisation,
- tillsattningar,
- avtal
Hanteras pa Diarieféring i W3D3
GVS Ja
W3D3-serie Bevaras
UF ADM EFF Ja
Handlingstyp Memorandum of Understanding
Overenskommelse om forskningssamverkan; MoU.
Info Hanteras pa
Overenskommelse om forskningssamverkan; MoU. GVS alt. skola
Diarieféring i W3D3 W3D3-serie
Ja UF ADM EFF
Bevaras
Ja
Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
4 Bedriva forskning
4.4 Forska
4.4.1 Administrera forskningsprojekt
Handlingstyp Beskrivning av forskningsprojekt och forskningsmaterial
Hanteras pa Diarieforing i W3D3 resp. i CASE
GVS alt. skola Ja
Anvisning for diarieféring Bevaras
GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m Ja
Handlingstyp Delrapport
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Hanteringsanvisningar Administrera forskningsprojekt

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.4 Forska
4.4.1 Administrera forskningsprojekt

Info Hanteras pa

Avser ekonomisk och vetenskaplig rapport. GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE Anvisning for diariefdring

Ja GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m
Bevaras

Ja

Handlingstyp Forskaravtal / researcher agreement

Info Hanteras pa

Avser forbindelse med enskild person inom ett GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE Anvisning for diariefdring

Ja GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m
Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende EUprojekt

Info Hanteras pa

Avser - konsortialavtal samt rektors beslut att GVS

Diarieforing i CASE Anvisning for diariefdring

Ja GVS/RSO diariefor i CASE fr.o.m 2021-07-01
Bevaras

Ja

Handlingstyp Handlingar avseende finansiering av forskningsprojekt

Info Hanteras pa
Avser t.ex - anslagsansdkan med bilagor / application, GVS alt. skola

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE Anvisning for diariefdring

Ja GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m
Bevaras

Ja

Handlingstyp Protokoll eller anteckningar frn styrgrupps- och referensgruppsmaten

Hanteras pa Bevaras
GVS alt. skola Ja

Handlingstyp Rapportering / report

Info Hanteras pa
Avser t.ex. slutrapportering. GVS alt. skola
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Hanteringsanvisningar Administrera forskningsprojekt

Arkivbildare

Kungliga Tekniska Hogskolan

Klassificeringsstruktur

KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.4 Forska
4.4.1 Administrera forskningsprojekt

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE
Ja

Bevaras
Ja

Handlingstyp Slutredovisning och slutrapport / final report

Info
Ekonomisk och vetenskaplig rapport.

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE
Ja

Bevaras
Ja

Anvisning fér diariefdring
GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m

Hanteras pa
GVS alt. skola

Anvisning fér diariefdring
GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m

Handlingstyp TillstAndsansokningar och beslut om tillstand

Info
T.ex. etikansokan.

Diarieforing i W3D3 resp. i CASE
Ja

Bevaras
Ja

Hanteras pa
GVS alt. skola

Anvisning for diariefdring
GVS/RSO och ITM-skolan diariefér i CASE fr.o.m

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process
4 Bedriva forskning

4.4 Forska

4.4.2 Genomfdra forskningsprojekt
Handlingstyp Avhandling

Hanteras pa

Skola

Bevaras
Ja

Arkiveringsrutiner

Arkiveras pa TRITA-nummer i skolans egna TRITA-
Handlingstyp Forskningsrapport

Hanteras pa

Skola

Bevaras
Ja

Registreras i verksamhetssystem
DiVA

Krav pd analogt arkivexemplar
Ja, tryckt arkivexemplar.

Registreras i verksamhetssystem
DiVA

Arkiveringsrutiner
Arkiveras pa TRITA-nummer i skolans egna TRITA-
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Hanteringsanvisningar Genomféra forskningsprojekt

Arkivbildare Klassificeringsstruktur
Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.4 Forska
4.4.2 Genomfdra forskningsprojekt

Handlingstyp Handlingar avseende bearbetningsmaterial

Bearbetningsmaterial bestar av arbetsmaterial, t. ex

- utkast,

- koncept,

- kladdar som ska omarbetas,

- sammanstallningar,

- berakningar,

- excerpter,

- ADB-upptagningar som &r osjalvstandiga led i en pdgdende bearbetning av data.

Hanteras pa Gallringsrutiner
Skola Rensas vid inaktualitet.

Handlingstyp Handlingar avseende primarmaterial

Med primarmaterial menas grundmaterial fran forskningsprocessen, t. ex
- enkater,

- laboratoriedagbdécker,

- ljud- och bildupptagningar,

- méat- och testresultat,

- protokoll frAn undersokningar, férsok eller motsvarande.

Hanteras pa Gallras med undantag
Skola Ja. Undantag fran gallring: Handlingar som bedéms ha

Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Gallras 10 ar efter ekonomiskt slutredovisningsdatum
Handlingstyp Projektdagbok

Hanteras pa Bevaras
Skola Ja

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.5 Tillampa forskningsresultat
Handlingstyp Handlingar rérande tillampling av forskningsreslutat.

Hantering
Bevaras eller gallras beroende pa

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.6 Tillgangliggora forskningsresultat

Handlingstyp Férelasningsanteckningar

Info Hanteras pa
Kurskompendium. GVS
Gallras med undantag Gallringsfrist samt Riksarkivets foreskrift
Ja; utgor inte allmé&nna handlingar om lararen inte Far gallras vid inaktualitet. RA-FS 1997:6
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Hanteringsanvisningar Tillgangliggodra forskningsresultat

Arkivbildare Klassificeringsstruktur

Kungliga Tekniska Hogskolan KTHKS 1.1

Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

4 Bedriva forskning
4.6 Tillgangliggora forskningsresultat

Handlingstyp Posters

Info Hanteras pa
Affischer. Skola
Bevaras
Ja
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