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Inloggning och navigering i systemet

For att anvinda W3D3 behover du en dator med webblisare. De bilder som finns i denna visar hur det
kan se ut med MS Internet Explorer for Windows.

W3D3 nar du via KTH:s inloggningstjanst under fliken “tjanster”. Du kan dven logga in i systemet via

webbsidan http://intra.kth.se/administration/W3D3
Navigera i systemet

W3D3

by formpipe Sok efter arende . . .
Rubrik/funktionslist
A & A Arendenummer Reg.datum Status. Arendetyp Arendemening
s o V-2014-0431 2014-06-02 2.3.3 Hantera externa Test ny version
Administratér rapporter, enkter,
Huvudregistrator A e TS
rEm—— 2 Arende - Internet Explorer provided by Royal Institute of Technology =8 5
Ak = v2012-0027
okumen L g | g . : = e ol .
& ak010101 | =] 2| WEE| B2 Eme | B A S]] ] ]
sok
15-2014-0037 w
p Arende: V-2014-0431 Visa historik
Arendemening* a k- PUL: - - e
Via drendekort V20140221 [Cawsiutar [Cik-balans |
Arendemening 123 - ‘
Eﬂ N-2014-0434
15-2014-0027

sokbyggaren ‘

AK-2010-0145

Py Popup-fonster (drendekort m.m.)

WP-2014-0001

B
]

Fritextsokning

ﬁ & vaouoon Registrator z Enhet® Testenhet - Reg.datum  2014-06-02
Ovriga sok & AK2011-0208 Handlggeare — - Dossiénr - Bxp.datum
E A-2007-1214 Kontaktpers. Nrencosete ) — = Sldaum |=
- AK-2010-0550 = Galirdatum
Bevakningsdatum < EGhyscne Arendetyp  23.3 Hantera externa rappc = SRR
VP-2012-0186 - Bevakningsdatum
Forv. plats Lannotering =
é",‘ 2 acouos 1 arbetsdokument
I S 2 w0100
. . . - ® Y 3 i z
N av1gat10nshst V-2014.0357 a r.,‘ f1 & v Daum | Handityp | B 1 AwsrdiHanding 1 & | Avs/mon, 1
v B 5 2012-07-15 Argard
Fl V-2014-0095 (v W] 4 2014-03-17 [E  Iesthandling ut registrator@kth se |
5 s ] 3 2014-06-02 [E Handlinzc In  Organisation |
Arendeko 2 2014-06-02 Hendling b Ut Organisation L.
i VP-2014-0066 a: =
EF" (v Nl 1 2014-06-02 Handling 3 In NN -
Gy & vaoeous - E
= E— #100% v
Att gora i
TrE0T Ooh SYTUNKEET
=] V-2011-0002 2011-01-03 Regleringsbrev for budgetaret 2011 avseende universitst och hagskolor. regeringsbesiut 1:21. Delrsrapport. Arsrapport
T et 2 vo0100001 2010-01-04 Regleringsbrev for budgetiret 2010 avseende universitet och hdgskolor mm inom Utbildningsdepartementats ansvarsomrid
& v2013-0002 2013-01-02 12 Hantera Regleringsbrev for budgetiret 2013 avseende ansiag 2:70 Sarskilda utgifter inom universitet och hagskolor med mera
T, styrdokument och
planer
Manualer & 20130003 2013-01-02 EETTRRES DeslasingshmufAshydaarns a0t 2 saande Universitets- och hdgskoleridet. Regeringsbesiut 1.8
Personligt

S Informationsfonster

?
i
|
|
|

Navigationslist i skirmbildens vanstra sida anvinder du for att forflytta dig mellan olika delar av
systemet och olika arbetsuppgifter. Den innehéller ett antal flikar for att utfora olika huvuduppgifter,
t.ex. Registrera (registrera drenden och handlingar) och Sok (soka efter drenden, handlingar och
dokument). For att utféra en viss arbetsuppgift klickar du pa tillhérande flik. Da 6ppnas en grupp av
symboler i navigationslisten, t.ex. Oppna #renden som tillhor fliken Sok.

Rubrik- och funktionslist i 6verkanten visar var i systemet du befinner dig. Dar kan dven finnas
sma knappar med funktioner som finns att anvinda pa just detta stille i systemet, t.ex. en liten knapp
med papperskorg som tar bort markerat objekt eller ett frigetecken for hjalp. Ofta finns hir ocksa en
rullist till hoger dar du véljer diarieserie/arendeserie.

Informationsfonster (resten av ytan) visar listor och annan information om det du for tillfillet
arbetar med. Har kommer ocksa upp s.k. "popup-fonster”, med majlighet att fylla i eller &ndra i falt och
péa sé satt spara forandringar. Informationsfonstret med dess navigationslist ligger da kvar bakom detta
popup-fonster och du ar tillbaka i informationsfonstret nar du stinger popup-fonstret. Du kan stilla in
din webblésare sé att popup-fonster 6ppnas i nya webblésarflikar istéllet for separata fonster.
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Regler och handledningar

Manual f6r W3D3 Anviandarmanual i standardutforande, ej anpassad for KTH:s
tillimpningar. Finns i W3D3 under fliken manualer.

Diariehandbok (detta Beskriver och reglerar KTH:s anvindning av W3D3 som diarie- och

dokument) dokumenthanteringssystem. Finns i W3D3 under fliken manualer samt pa

AD:s hemsida.

Manualer och sarskilda
rutinbeskrivningar for KTH

Finns i W3D3 under fliken manualer. Finns dven pi AD:s hemsida.

Dokumenthanteringsplan

Overgripande regler for vilka handlingar som ska diarieforas, vilka
handlingar som ska bifogas elektroniskt till &renden samt regler for
arkivering/gallring. Finns i W3D3 under fliken manualer samt péd AD:s
hemsida.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur samt hjalpmedel vid klassificering finns i W3D3
under fliken manualer samt pa AD:s hemsida.

Processbeskrivningar

Syftar till att ge kontext till de handlingar som har tillkommit i en process.
Till varje process ska det finnas en beskrivning i form av kartor och text.
Har finns inga handlingar beskrivna, de hittar du i stillet i Dokument-
hanteringsplanen. Finns i W3D3 under fliken manualer samt pd AD:s
hemsida.

KTH:s
regelverk/Dokumenthantering
och offentlighetsprincipen

Allméanna regler om offentlighet och sekretess, diarieforing, arkivering och
gallring. Finns pa intranitet.

Viktiga begrepp

Handling

Informationsbérare, oavsett format och media.

Dokumenthantering

Administrativt stodomride med ansvar for att pa ett effektivt och
systematiskt sitt skapa, ta emot, bevara, anvinda och gallra dokument.
I detta ingar atgérder for att ta hand om och bevara dokument som
innehéller och verifierar information om atgérder och transaktioner i
verksamheten.

Diarieforing

Registrering av allmidnna handlingar enligt Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400), RA-FS 2008:4 och verksamhetens interna
behov.

Diarieserie

Varje skola har en diarieserie. Universitetsforvaltningen har flera
serier.

Funktionsserie

En serie som endast anvinds for en viss typ av drenden, vanligen for att
begriansa atkomsten men i vissa fall av handlaggningstekniska skal.
Tillhor organisatoriskt en 6verordnad diarieserie.

Inkorg i W3D3

Visar ej registrerade handlingar som inkommit till den valda serien
dven makulerade handlingar hamnar i inkorgen.

Arendekort

Information om ett drende.

Handlingskort

Information om en handling.

Arendetyp/Kklassificeringskod

En lista 6ver verksamhetsomraden och processer som forekommer vid
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KTH. Klassificeringsstrukturen anvinds bade vid diarieforing och for
handlingar som ordnas pa annat sitt.

Bifoga dokument i W3D3 Dokument som ska bifogas drenden i elektroniskt format anges i
dokumenthanteringsplan. Dokumentets ursprungliga format avgor
metoden som anvands. Det innebar t ex att dokument i pappersformat
skannas for att skapa en elektronisk kopia som bifogas drendet.

Arbetsdokument Ej faststilld handling, utgor ej allmén handling.

Grundlaggande regler for diarieforing vid KTH
Handlingar som inkommer till skola/motsvarande ska diarieforas av utsedd registrator.

For upprittade handlingar ansvarar den handldaggare som dger handlingen for att den diariefors i
W3D3. Handl4dggare som har behorighet i systemet gor det sjilva, 6vriga kontaktar registrator.

Diarienumret bestér av prefix som anger diarieserie, artal samt ett lopnummer, och ska skrivas ut i sin
helhet (t ex V-2013-0001). KS-kod bor anges i anslutning till diarienumret. Vilka handlingar som ar
allminna och diarmed ska diarieféras framgar av dokumenthanteringsplan.

Arenden som diariefors centralt vid universitetsforvaltningen behéver inte diarieforas pa
skola/motsvarande, om inte drendet leder till sirskild handlaggning. Likasa ska inte handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse diarieforas.

Diarieforda handlingar ska férvaras och arkiveras atskilda fran arbetsdokument och andra handlingar.
Diariet (diariesystemet) utgor i sig sjalvt en allmén handling och ska arkiveras enligt gillande rutiner.

Avslutande av drenden sker genom att handlingarna laggs ad acta, beslut fattas osv. I diariet ska
drenden markeras som avslutade sd snart som majligt for att undvika att drenden star 6ppna vilket
paverkar uppfoljningsmojligheter och drendebalans. Om handldggare inte har behorighet att avsluta
drendet sjalv i diariesystemet ska registrator kontaktas for atgiard. En ging per ar ska En ging per ar
ska inkomna oavslutade drenden som inte ar av rent administrativ natur rapporteras till
Justitiekanslern, den s.k. JK-listan. Rapportering sker efter begéran till avdelningen for
dokumenthantering.

Nir ett drende avslutas ska de handlingar som finns i pappersformat ldmnas till registrator. Handlingar
som skapas digitalt ska arkiveras digitalt, det vill sdga de behover inte skrivas ut.

Ett drendes ansvarige handldaggare ansvarar for att dokumentationen i drendet rensas. Rensning
innebdr att de handlingar som inte ar att betrakta som allménna avlagsnas. Exempel pa handlingar
som inte utgor allmdnna handlingar 4r minnesanteckningar och arbetsdokument som saknar betydelse
efter att arbetet fullbordats, samt kopior som inte behovs for forstdelsen av akten. Material som tillfor
drendet sakuppgift eller bidrar till forstéelsen av akten ska alltid arkiveras. Observera att
minnesanteckningar, kladdar och liknande arbetsdokument som tas om hand f6r arkivering blir
allmanna handlingar vid arkivering. Detta giller dven f6r handlingar som faststills genom registrering i
diariet W3D3. Faststéll darfor inte arbetsmaterial som inte ska arkiveras. Det géller dven e-post. De
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meddelanden i en e-postvixling som inte ar att betrakta som allménna och som inte bidrar till
forstéelsen for akten, ska rensas bort innan e-post diariefors och faststélls som allman handling.

I de fall ett drende muntligen tillforts sakuppgift eller avslutas utan skriftligt beslut, ska en
tjansteanteckning om detta goras och foras till akten. Tjdnsteanteckningar av denna typ ar inte en
minnesanteckning enligt ovan utan utgor allmin handling, och ska dirfor inte rensas efter drendets
avslutande. En tjainsteanteckning kan utgora ett dokument som faststills i W3D3. Vid behov kan
anteckningen behova skannas innan den bifogas till 4rendet.

Registrering i W3D3

Antingen upprittas ett nytt drende forst i samband med att en handling registreras i systemet. Eller sa
initieras ett arende innan det finns nagra firdiga handlingar att lagga i akten, vilket betyder att en
elektronisk akt med diarienummer finns firdig nir handlingar sedan upprittas och tillkommer. Om ett
drende initieras utan handling, ska anledningen till detta anges i d&rendekortet. Det finns olika metoder
att registrera drenden och handlingar i W3D3. Notera att hér inte redogors for samtliga mgjliga
tillvagagangssatt.

Registrera ett arende

1. Initiera ett drende i systemet. Varje initierat drende far ett unikt diarienummer och utgér en
elektronisk drendeakt.

2. Ligg in metadatauppgifter i drendets drendekort i systemet, enligt anvisningar pa sidorna 6-10
i denna diariehandbok.

Registrera en handling

1. Nar en handling registreras i diariet skapas ett handlingskort inom ramen for en elektronisk
arendeakt.

2. Dokument ska bifogas till handlingskortet med undantag foér dokument som omfattas av
sekretess. Vid sekretess skapas handlingskort utan att fil bifogas. Dokument i pappersform ska
fore skanning ankomststamplas med datum vid postoppning, samt noteras med drendets
diarienummer. E-post behover inte ankomststamplas om uppgift om ankomsttid till KTH:s e-
postsystem redan finns.

3. Lidgg in metadatauppgifter om handlingen i dess handlingskort i systemet, enligt instruktioner
péa sidorna 6-10.

4. Dagen da handlingen inkom eller skickades ska anges som datum i handlingskortet. Om
handlingen upprittades av KTH anges datum d& handlingen fardigstilldes. Om handlingstypen
Beslut anvinds i systemet, vilket bland annat sker vid formella rektorsbeslut, far
handlingskortet négra extra falt. Da anges handlingens expedieringsdatum i faltet Datum och
upprattandedatum anges i faltet Beslutat datum.

E-post ska registreras som handling pd samma séitt som papperspost. Det betyder att inkommande e-
post och utgdende svar registreras som separata handlingar, sdvida inte korrespondens registreras i
drendet i annat syfte. Handldggaren ansvarar for att rensa bort postvéxling och ”svansar” i
meddelanden, av ringa betydelse. Det eller de specifika e-post som ska bevaras i drendeakten som
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faststilld handling ska registreras med sina eventuella bilagor. E-post som inte registreras av
handlaggaren sjilv vidarebefordras till enhetens registrator. Ett redan befintligt 4rende kompletteras
med diarienummer i &mnesraden innan det skickas till registrator for registrering. Avser e-postet ett
nytt drende ska registrator efter registrering skicka en bekraftelse till handlaggaren med uppgift om det
nya drendets diarienummer.

E-post kan registreras i diariet direkt fran Outlook genom tillaggsprogrammet W3D3 OfficeAddin.

Metoden kan anvidndas av handldggare i sina tilldelade drenden samt av registratorer. Anvindare
utanfor WIKS-plattformen kan i nuldget inte anvinda denna funktion.

Féltens anvéndning vid registrering

Nir ett drende registreras ska vissa uppgifter i drendekortet fyllas i. P4 samma sitt ska vissa uppgifter
fyllas i handlingskortet nar en handling registreras i ett &rende. Det ar viktigt att man fyller i foljande
uppgifter:

Arendemening*

Motpart (om sédan finns)

Handlaggare

Enhet*

Arendetyp

JK-balans om 1:a handling dr inkommande och drendet inte dr av ren administrativ natur
Atgird/handling*
Datum*

Riktning

Avsiandare/Mottagare (om sddan finns)

Falt markerade med * 4r obligatoriska i systemet for att kunna skapa ett drende och spara en handling
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Arendekort

| = | A kEE

Bl == lme e | By B Al %] e

Arende: V-2014-0431 Visa historik

Arendemening® [ avsiutat  [C]K-balans PUL: — -

Text som beskriver arendet och gir det enkelt att sdka fram drendet -
D Motpart: Utbildningsdepartementet
Registrator |Sarah Cobanoglu (sarahco Enhet* AD Avdelningen for dokume - Reg.datum 2014-06-02
Handlgegare Katarina Hallmans (kathall = Dossienr — - Exp.datum
Kontaktpers. Arendestatus - - Avsl.datum

= Gallr.datum

Se gven dnr i S

) Arendetyp 2.3.3 Hantera externa rappc = Bevakningsdatum
Férv. plats 1 annotering . -

1 arbetsdokument

@5 @1 # ~ Dawm | HandLtyp | [ 1 Atgard/Handiing | & | Aws./mott. 1
) 5 2014-07-15 Argard

v B 4 2014-03-17 &  Iesthandling Ut registrator@kth se

iy N 3 2014-06-02 &  Iextsom beskriver handlingen In Organisation

och gor det enkelt att sdka fram
handlingen
w J] 2 2014-06-02 Handling b Ut Anna Andersson
[ https:/fw3d3-rug.kth.se/Asp/ }02 Handling a In Utbildningsdepartementet

Avslutat Kryssas nir handlaggaren anger att drendet ar avslutat.

JK-balans Markering i denna ruta ska ske vid registrering av inkommande externa
drenden (t.ex. remisser, skrivelser fran myndigheter, allmdnhet och
studerande).

PUL Anvands inte. OBS! For fragor om PUL kontakta KTH:s personuppgiftsombud.

Arendemening Texten bor vara kortfattad och innehélla uppgifter som gor det enkelt att soka

(Obligatoriskt) fram drendet. Alla drenden av samma typ ska ha samma uppbyggnad pa

drendemeningen.

Anviand om mojligt arendemening som anges i resp. arbetsprocess. I systemet
finns forslag pa drendemeningar, eller inledningar pa drendemeningar, som nas
genom Kklick pé texten Arendemening*.

OBS! Personuppgifter far aldrig anges i irendemeningen eftersom
filtet ska kunna publiceras vid sokning pa intranitet. Anvind
istillet motpanrt i irendekortet, och/eller avsdandare/mottagare i
handlingskortet.
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Motpart Motpart anges i arenden KTH har en motpart. Alla namn i systemet skrivs
Fornamn — Efternamn.

Handlaggare Klicka pa lank Handléggare for att vilja en eller flera handlaggare for drendet
fran en lista. Om en handldggare saknas i listan sa bor det anmalas.

Ansvarig Ansvarig handldggare anges nar ett drende har fler 4n en handlidggare. Ansvarig

handlaggare handlaggare bockas for i samband med att handlidggare for arendet viljs.

Kontaktperson Extern kontakt anges vid behov.

Se dven dnr Héanvisning till annat diarienummer (korsreferens). Med fordel anvinds istéllet
funktionen drendeldnkar till andra drenden i samma diarieserie.

Forv. Plats Anvinds bara om drendet forvaras pa annat vis dn enligt gingse rutiner.

Enhet Den enhet som ansvarar for drendet. Viljs ur lista (ej fritextfilt).

(Obligatoriskt)

Dossiénr Anvinds inte. Anviandes fram tom 2012-12-31.

Arendestatus Anvinds pa Universitetsforvaltningen for att ange om drendet dr pagaende eller
om det ska till centrala registraturen for avslut.

Arendetyp Vilj en klassificeringskod i rullmeny. Anvénds from 2013-01-01.

(Obligatoriskt)

Exp.datum Anvinds inte.

Avsl.datum Satts automatiskt nar Avslutat kryssas i.

Gallr.datum Anvinds inte.

Bevakningsdatum Sista datum for svar eller annan atgird i drendet. Ett drende kan innehélla flera

bevakningsdatum. Ett aviseringsmeddelande till e-postadresser kan kopplas till
bevakningsdatumet.
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Handlingskort

Handling # 3 i drende V-2014-0431
@M Text som beskriver handlingen och gér det enkelt att sdka fram handlingen =
Offentligt namn Lae'
Vald avsindare/mottagare: Organisation -
Riktning Inkommande ¥ []Avsiutat [C] Intern
Skapad av sarahco@kth.se Namn Organisation Kén: -— -
Datum 2014-06-01 Org. Organisation 10-nr
Reg.datum _ Postadr. Kungsgatan 22 Telefon
Handlingstyp -— - Fax
Handlingsstatus -— b Postnr 12311 Mobil
PUL -— - Ort Stockhelm E-post  org@org.org
Extern ref. Land
Information Information
Storlek Filnamn # Personens atgarder/handlingar i drendet
9 a}' @ 2B KB Genvagar.doo &) Text som beskriver handlingen och gir det enkelt att sdka fram
handlingen
- — — = A
Atgird/handling Texten bor vara kortfattad och innehalla uppgifter som gor det enkelt att
(obligatoriskt) soka fram handlingen. Alla handlingar av samma typ ska ha samma

uppbyggnad pé atgiard/handling.

I systemet finns forslag pa text, eller inledning pé text, som nas genom klick

pa linken Atgird/Handl.*

Ange ej personuppgifter, t.ex. namn hir.

Riktning Vilj mellan Inkommande, Utgdende eller Upprittad handling i rullmenyn. I
vissa versioner av systemet betecknas Uppriattad handling endast med tre
bindestreck ---. Anvand endast inkommande eller utgdende fran KTH, och
inte interna riktningar.

Avslutat Anvands inte i handlingskorten.
Intern Anvinds inte.
Datum (obligatoriskt) Datum nir handlingen adr inkommen eller upprittad.
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Handlingstyp Anvinds endast vid KTH-beslut.

Handlingsstatus Anvinds inte.

PUL Anvands inte. For fragor om PUL kontakta KTH:s personuppgiftsombud.
Extern referens Kan anvindas for att hinvisa till externt diarienummer/beteckning.
Information Kan anvindas for extra information om handlingen

Avsidndare/mottagare Extern avsdndare/mottagare bor laggas in pa handlingar med inkommande
eller utgdende riktning. Alla namn i systemet skrivs Fornamn — Efternamn.

Endast fodelsedatum (ej hela pers.nr) far skrivas i faltet ID i
handlingskortet och under motpart pa drendekortet.

Adressregister

Utifran informationen som fylls i under motpart samt avsidndare/mottagare skapas adressregister i
W3D3. Varje adressregister ar unikt per serie. Tank pa att underhélla adressregistret sa att det inte
lagras dubbletter och inaktuella adresser. Adressregistret finns under fliken Registrera.

Diarienummer pa handlingar

Alla utgaende skrivelser i ska vara forsedda med diarienummer. KTH:s diarienummer skrivs ut i sin
helhet, t ex V-2013-0001 (diarieserie-ar-lopnummer). KS-kod bor anges i anslutning till diarienumret.
Det ar aven viktigt att uppge motpartens diarienummer eller motsvarande vid svar pa skrivelser
utifran.

Namn och datumformat

90000

Alla namn i systemet skrivs Fornamn Efternamn. Datum i fritextfalt skrivs 4383-mm-dd. I alla
datumfalt kan du skiva + eller — och sedan valfri siffra och sedan trycka pa tabbtangenten. Systemet
raknar da automatiskt framat eller bakat det antal dagar du valt. For att komma till dagens datum
skriver du "d" och trycker sedan pé tabbtangenten.

Forkortningar

Diariet bor inte innehélla forkortningar som forsvarar for oss sjilva, allmanheten och framtida brukare
att ta del av informationen. I princip far bara mycket vanliga forkortningar anvandas. Fullstidndig lista
over forkortningar finns i W3D3 under fliken manualer.
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Rattningar och andringar

For att makulera ett arende gor du sa har:

1.
2.

3.
4.

Skriv Makulerad i 4&rendemeningen

Ta bort eventuella uppgifter som ir ifyllda pa drendekortet (forutom enhet som &r obligatoriskt
pa drendekortet)

Makulera eventuella handlingar som &r registrerade pé drendet

Bocka i avsluta-knappen och tryck pé spara

For att makulera en handling gor du sa har:

w

Oppna aktuellt drendekort

Klicka pa symbolen for papperkorgen narmast den handling du vill makulera

Klicka pa "OK” i varningsfonstret som kommer upp

Handlingen har nu hamnat i seriens inkorg. Registrator kan nu ta bort handlingen fran seriens
inkorg genom att klicka pa papperskorgen eller flytta den till ett annat 4rende genom att

anvinda symbolen Flytta till annan serie
P4 handlingsraden pa drendekortet stir det nu ---Makulerad--- istéllet for handlingsnamnet

Allmant om elektronisk dokumenthantering

For att effektivisera dokumenthanteringen vid KTH ska i princip samtliga dokument i det
gemensamma diarie/dokumenthanteringssystemet bifogas drendet i elektroniskt format. Undantag
fran denna regel giller dokument som av olika skal inte dr lampliga att hantera elektroniskt,
exempelvis sddana som innehéller sekretessbelagda uppgifter. Dokumenthanteringsplan for respektive
verksamhet visar vilka dokument som ska bifogas drenden i elektroniskt format. Elektroniska
dokument hanteras olika beroende pa ursprungligt medium.

Ursprungligt Elektronisk dokumenthantering
medium
Papper Skannas, den elektroniska kopian bifogas handling i drende.

Skanning ska goras till PDF-format. Sv/v, graskala eller farg kan anviandas.
Ténk pa att filer som ar skannade i firg och hog upplosning blir stora och
kan paverka prestandan i systemet.

Kontorsdokument (t ex | Bifogas handling i &rende. Dokumentets format méste stodjas av
Word, Excel) programvara inom WIKS-plattformen.

E-post med bilagor Bifogas handling i drende.

Beslut och andra handlingar som verifieras med underskrifter ska alltid skannas och bifogas drendet i
elektroniskt format efter att de skrivits under. Originalet i pappersformat arkiveras enligt gillande

regler.
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Sokinstallningar i W3D3

For att soka i systemet méste du ha rétt behorighet. Som registrator har du behorighet till samtliga
drenden och handlingar i din egen serie. Alla med registratorsbehorighet i en serie kan dven se
sekretessklassade drenden och handlingar. Darfor finns ett antal funktionsserier som ett begransat
antal anviandare har behoérigheter i. Se avsnittet Diarieserier.

Handlaggare med behorighet i en serie kan inte se sekretess utom i egna drenden. Endast
registratorsbehoriga kan lagga till eller ta bort handldggare i ett drende.

Alla sokningar som anviandarna gor loggas i databasen, for att gora det mojligt att i efterhand ta reda pa
vad en viss anviandare sokt pa eller vem som sokt efter viss kénslig information.

Om du behéver en behorighet for att soka i dldre serier, kontakta w3d3support@kth.se

For att s6ka anviands nagon av de olika s6kfunktionerna. W3D3 manualen ger en detaljerad
beskrivning av hur de anvinds.

W3D3

by Formpipe

Administrator
Huvudregistrator
Registrera

Dokument

Sok

Via drendekort

43

Sokbyggaren

Fritextzdkning

»

Ovriga sok

Bevakningsdatum

o

Oppna drenden

)

Gruppérenden
=1
Arendekd

=

]

[

Att gdra
Mina arbetsdokument

Rapporter
Manualer

Personligt

Via drendekort, sok i serie

Hir kan man soka efter den information som man har fyllt i pa drendekortet och till
viss del pa handlingskortet.

Sokbyggaren

Sok via samtliga filt i olika kombinationer. Man kan aven vilja hur man vill ha
sokresultatet presenterat. OBS! Véra anpassade filt i forskningsarendekortet och
beslutsfunktionen kan bara stkas denna vag.

Fritexts6kning

Sok via texten i handlingarna eller bland metadata i form av en fritextsokning av alla
dokument i vanliga filformat. Man kan s6ka pa innehallet i bifogade filer som inte ar
skannade.

Ovriga s6k

En lista 6ver sokfonster du kan vilja bland

Bevakningsdatum

En lista 6ver alla bevakningsdatum som finns pa négot arende dar du ar handlaggare

Oppna drenden

En lista 6ver alla 6ppna drenden dar du ar handlaggare

Personlig startsida

Klicka pd W3D3-loggan i vinstra hornet for att na din personliga startsida.
Instillningar for personlig startsida finns under symbolen #= till hoger om W3D3-
loggan. Instéllningar for personlig startsida finns ockséd under fliken Personligt och

symbolen Instéillningar. Har kan du vélja hur manga kolumner som ska visas pa
startsidan t ex kolumnen "Mina bevakningsdatum”.
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Diarieserier i W3D3

I dokumenthanteringsplanen anges vilken serie som olika handlingar ska registreras i. En serie
avgransar en organisatorisk enhet och-/eller vissa typer av drenden. En serie kan anvéndas for att

begriansa atkomsten till vissa drenden for andra &n behoriga handléggare, exempelvis personaldrenden.

Vissa serier kan dven vara motiverade av handlaggningstekniska skal.

Serier vid UF, inklusive aldre serier

Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
UF ADM A% Aktiv from 2006-01-01
(Universitetsforvaltningen) Arenden i denna serie publiceras p& | UF
Searchport. Endast bifogade filer i Beslutsnr tas frén
handlingar tillh6rande handlingstyp | W3D3 from
Beslut publiceras pa Searchport. 2007-03-29

UF ADM PA Personaldarenden VP

Aktiv from 2007-03-29

Anvands for personaldrenden.
Arbetsskadeirenden och
rehabiliteringsirenden
avidentifieras och
sekretessmarkeras.

Elektroniska dokument bifogas inte.

UF ADM LA VL
Lararanstillningsarenden

Aktiv from 2007-03-29
Anvands for
lararanstillningsirenden.

UF ADM JUR vJ Aktiv from 2007-03-29
Forvaltningsjuridiska drenden

UF ADM ESS Avd for VS Aktiv from 2007-03-29
studentservice

UF ADM EFF Avd for VF Aktiv from 2007-03-29

forskningsfinansiering

Anviands for EU-kontrakt och
centrumaérenden.

(UF-2007/0268)
till 2013-12-31,
(UF-2013/0976)

FR

(beslut fattade
pé delegation
fran
Fakultetsradet)
Beslutsnr tas fran
W3D3 from
2011-04-04 till
2013-12-31 och
fors i serie UF
ADM

Universitetsforvaltningen 930 Aktiv 2000-01-03 till 2005-12-30 UF
2000 till 2007
Fram till 2002-12-31 férdes togs beslutsnr ut
separata diarier for de lokala manuellt.
utbildningskanslierna. Referens till
beslut dterfinns
I denna serie diariefordes drenden under lanken
for kanslierna under f6ljande Beslut fattat
perioder: och ar sokbara i
2003-01-01 till 2004-12-31 W3D3 via
CU, KKB, ITU, ILV(LV), sokbyggaren
Arkitekturskolans kansli (trafflistan satts
att visa Arende
2004-01-01 till 2004-12-31 och Beslut)
MMT, DEF och ILV(I)
Diarie 970 970 Serie for Kista forvaltning
Aktiv 1999-11-16 till 2002-12-16
UF ADM SEF VT Aktiv fr o m 2009-01-13 UF
Anvinds for stiftelseforvaltning
UF ADM LS-LP Avd f6r VO Aktiv fr o m 2009-03-13 UF
lokalservice
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Serier vid skolorna, inklusive aldre serier

Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
ABE A Aktiv fr o m 2006-01-01 ABE
Infrastruktur 165 Aktiv 2003-02-21 till 2005-12-22
Arkitekturskolan 110 Aktiv 2003-02-12 till 2006-02-14
Mark och vattenteknik 120 Aktiv 2003-09-10 till 2005-12-29
Byggvetenskap 140 Aktiv 2004-01-08 till 2005-12-28
ABE UtbAdm AK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- ABE
12-31
Arkitektur och AA Serie for skolkansli aktiv &r 2005 AA1
samhillsbyggnad
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
BIO B Aktiv fr o m 2006-01-01 BIO
Bioteknologi 310 Aktiv 2003-09-09 till 2006-01-20
BIO UtbAdm BK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- BIO
12-31
Bioteknologi BA Serie for skolkansli aktiv ar 2005 BA1
Serie Prefix | Anmirkning Tillhorande
beslutsserie
CSC D Aktiv fr o m 2006-01-01 CSC
NADA 240 Aktiv 2003-01-16 till 2005-12-28
Tal, musik, horsel 260 Aktiv 2004-01-09 till 2005-12-22
CSC UtbAdm DK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- CSC
12-31
Datavetenskap och CA Serie for skolkansli aktiv r 2005 CA1
kommunikation
Serie Prefix | Anmirkning Tillhorande
beslutsserie
EES E Aktiv fr o m 2006-01-01 EES
Alfvénlaboratoriet 210 Aktiv 2004-02-02 till 2005-12-16
Elektrotekniska system 230 Aktiv 2003-09-04 till 2005-12-28
S3 250 Aktiv 2004-01-10 till 2006-01-02
EES UtbAdm EK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- EES
12-31
Elektro- och systemteknik DA Serie for skolkansli aktiv r 2005 DA1
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Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
IT™M M Aktiv fr o m 2006-01-01 I™
Energiteknik 410 Inga drenden reg. i AHS/W3D3
Maskinkonstruktion 450 Aktiv 2003-01-23 till 2005-12-22
INDEK 440 Aktiv 2003-09-09 till 2005-12-20
Industriell produktion 465 Aktiv 2003-09-12 till 2005-12-28
Materialvetenskap 470 Aktiv 2004-05-22 till 2005-12-30
ITM UtbAdm MK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- ITM
12-31
Industriell teknik och GA Serie for skolkansli aktiv ar 2005 GA1
management
Serie Prefix | Anmirkning Tillhorande
beslutsserie
ICT I Aktiv fr o m 2006-01-01 ICT till 07-12-31
IA fran 08-01-01
IMIT 220 Aktiv 2003-08-26 till 2005-12-06
Tillampad informationsteknik | 620 Aktiv 2003-09-03 till 2005-12-30
2IT inkl 4ven utbkansli
Data- och systemvetenskap 290 Aktiv 2005-01-13 till 2005-12-22
ICT UtbAdm IK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- ICT
12-31
Informations- och EA Serie for skolkansli aktiv ar 2005 EA1
kommunikationsteknik
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
CHE K Aktiv fr o m 2006-01-01 CHE
Kemiteknik 330 Aktiv 2003-01-17 till 2005-12-22
Kemi 320 Aktiv 2004-01-09 till 2005-12-29
Fiber- och polymerteknologi 350 Aktiv 2004-01-12 till 2005-12-23
CHE UtbAdm KK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- CHE
12-31
Kemivetenskap HA Serie for skolkansli aktiv r 2005 HA1
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
STH H Aktiv fr o m 2006-01-01
KTH Syd 655 Aktiv 2003-10-08 till 2006-01-10
inkl 4ven utbkansli
STH UtbAdm HK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012-

12-31
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Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
SCI S Aktiv fr o m 2006-01-01 SCI
Hallfasthetslara 430 Aktiv 2003-10-07 till 2005-12-13
Matematik 520 Aktiv 2003-09-01 till 2005-12-29
Mekanik 530 Aktiv 2004-01-21 till 2005-12-31
Farkost och flyg 420 Aktiv 2004-01-16 till 2005-12-29
Fysik 510 Inga drenden reg. i AHS/W3D3
SCI UtbAdm SK Aktiv fr o m 2007-04-01 till 2012- SCI
12-31
Teknikvetenskap KA Serie for skolkansli aktiv ar 2005 KA1
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
LIB L Aktiv fr o m 2006-01-01 LIB
KTHB 950 Aktiv 2004-01-13 till 2005-12-21
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhérande
beslutsserie
BLI F Aktiv fr o m 2008-11-01till 2010-
11-01
Serie Prefix | Anmiérkning Tillhorande
beslutsserie
Nordita N Aktiv fr o m 2008-11-01
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