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Sammanfattning

Projektets mal har varit att utviardera hur atgirder for att styra och stddja dokumenthanteringen
fungerar for intressenter pa olika nivéer inom KTH:s verksamhet och att identifiera vilka omréden som
ar i behov av forbattring. Forhoppningen ar att utvarderingen kan bidra till en 6kad medvetenhet i
verksamheten om hur alla berdrs av dokumenthanteringen och pé sikt skapa en hantering dar KTH:s
resurser anviands pa basta sitt. Dokumenthanteringsprocessen ar en process som all information som
uppstar i KTH:s verksamhet berors av.

Det finns ett stort antal hjidlpdokument som omséatter dokumenthanteringens externa krav och regler
till hanteringsanvisningar. Alla hjdlpdokument finns tillgangliga via intranitet och riktar sig till olika
malgrupper. Stédbeskrivningar, rutiner och informationsdokument som ror registrering och hantering
av allmdnna handlingar har tagits fram nir det giller dokument i olika verksamhetsprocesser inom
KTH. I utvarderingen framkommer det dock att dessa tyvarr inte anvinds i ndgon storre utstrackning
och att man ar obekant med vilken service som finns att tillgd. Utvarderingen visar att man generellt
behover arbeta med att etablera insikt om att dokumenthantering inte endast giller de uppenbart
administrativa kontexterna si som fakturor, diarieforing eller egenrapportering utan att det
genomsyrar all informationshantering, vare sig det sker i system eller pa papper, géller forskning eller
forvaltning. Dokumenthanteringen ar ett grundliggande stod till bade alla stédprocesser och till alla
kiarnverksamhetsprocesser pa universitetet.

Majoriteten av tillfragade forskare och lirare kdnner inte till att det finns stéddokument eller har
anvant dessa. Vid frigor om hantering av dokument tillfrégas istillet sak- eller omradeskunnig eller en
kollega, ndgon som man vet hanterar samma slags dokument. En hantering dir man drar slutsatser
fran tidigare erfarenhet istéllet for att leta upp ritt information riskerar att forsvaga dokument-
hanteringen, skapa olikheter och forsvara dtersokning av information. Skolorna har generellt skapat
kompletterande lokala rutiner for att praktiskt kunna hantera omradet, sirskilt dir de centrala
stoddokumenten anses for svara. Hilften av respondenterna har inte fatt ndgon utbildning angéende
dokumenthantering i anslutning till sin tjanst pd KTH.

KTH har valt att inféra en dokumentsamordnarfunktion med ett omfattande ansvar fér skolans
dokumenthantering. Funktionen innebdr mojlighet till en verksamhetsanpassad och effektiv
informationshantering och dokumentsamordnarnas breda kompetens ar en styrka for KTH. Men i de
flesta fall finns ingen uttalad tid dedikerad till dokumenthantering och samordnarna har darfor ofta
dven andra tidskravande administrativa roller och uppgifter. Det uttalade ansvaret och moéjligheten att
faktiskt utéva ansvar skiljer sig mellan organisatoriska enheter. Utvarderingen visar att 75 % av
forskarna och ldrarna inte kidnner till att deras organisation har en dokumentsamordnare.
Samordnarnas erfarenhet ar att det finns en pétaglig okunskap i verksamheten och hos ledningen om
hur tidskrivande detta arbete dr samt en ovilja till att avsitta den tid som behovs. Onskemal om mer
stod ar utbrett bland dokumentsamornarna. Underlaget visar ocksa att man ofta upplever sig som
ensam i rollen darfor dr det onskvart dr att dokumentsamornarrollen blir en mer renodlad roll med
hogre kompetens for att kunna ge stéd och service i hela dokumenthanteringskedjan.
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1 Dokumenthantering

Dokumenthantering handlar om att skapa en god hantering av verksamhetsinformation dar dokument
effektivt och systematiskt skapas, tas emot, bevaras eller gallras och anvinds. God ordning bidrar till
att effektivisera det pagdende arbetet och underlattar dteranvandning av material i nya ssmmanhang.

Dokumenthanteringsprocessen ar en process som all information som uppstar i KTH:s verksamhet
berors av. Dokumenthanteringens produkt dr autentiska, tillférlitliga och anviandbara dokument, d.v.s.
information som i alla aktiviteter har hanterats pa ett sdtt som gor att den gar att hitta, anvinda och lita
pa sd lange den ska finnas kvar.

Processen har en béde styrande och stodjande del. Den stodjer alla KTH:s verksamhetsprocesser for en
effektiv informationshantering med rétt information i ritt tid, bAde inom kérnverksamhet och inom
ovrig universitetsadministrativ verksamhet. Processen beror kidrnverksamheterna genom att
verksamhetsinformation, s som exempelvis kursregistrering, studieresultat och utbildningsmaterial
eller forskningsdokumentation s som ans6kan om bidrag, avtal och fardig forskningrapport,
innefattas. Processen ar styrande i det att den dven syftar till att se till att KTH som myndighet foljer
krav i géllande lagstiftning.

Foljande aktiviteter ar framtagna for att illustrera en generell dokumenthanteringsprocess som ar
gillande for alla olika typer av information. Modellen utgir fran ISO-standarden 15489t och ar en
teoretisk modell som tjanar som instrument for att titta pa processen ur olika perspektiv. Det dr denna
modell och dess avgriansning av aktiviteter som Avdelningen fér dokumenthantering (AD) pad KTH har
valt att anvinda for foreliggande utviarderingz2.

Dokument Registrering/ Lagring och Atkomst Gallring /atgarder
inkommer/Skapas klassificering hantering for bevarande

Alla aktiviteter i processen hianger ihop och paverkar varandra. Dokumenthantering bestar av bade ett
faktiskt handlande nar enskilda medarbetare f6ljer de olika stegen, och av styrande/st6djande atgarder
nir de anviander foreskrifter, stoddokument eller expertkunskap for att hantera dokumenten pa ratt
satt.

1.1 Metod och avgransning

Eftersom alla KTH:s anstéllda berors av dokumenthanteringen ar det viktigt att service i form av
styrande och stédjande dokument samt littillgdngliga och kunniga experter pa olika nivder inom
KTH:s verksamhet fungerar pa ett tillfredstéllande sédtt. Darfor har vi i utvirderingen utgatt ifrén
KTH:s tillgingliga stod- och styrfunktioner gillande dokumenthanteringsprocessen och inte det
faktiska handlande i form av processens tillimpning som forekommer i alla delar av verksamheten. I
rapporten kommer vi referera till processen genom begreppet dokumenthantering.

Syftet med projekt har varit att utvardera befintlig styrning och st6d genom att titta pa de verktyg som
anvands for att nd ut till alla som hanterar dokument. Intentionen har varit att se om anstéllda, bade
med dokumenthanteringsfunktion och inom andra funktioner vet hur de ska hantera dokumenten de
moter i sin vardag eller vart de vidnder sig for att fa hjdlp med detta. Utifran befintlig ansvars- och
rollbeskrivning har vi samlat in underlag fran de olika nivierna pé olika satt. Sjalvutvarderingsgruppen
har férutom AD bestatt av representanter for skolor och avdelningar. Representanterna har forutom

1 SS-ISO 15489-1 Dokumentation — Dokumenthantering (Records Management) Del 1: Allmant
2 Modellen foljer inte strikt ISO 15489 utan ar inspirerad av standarden.
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diskussioner och intervjuer bidragit till utvarderingen genom att i forfragningsunderlag beskriva hur
respektive aktivitet ser ut i deras verksamheter och darigenom gett en bild av hur den lokala
dokumenthanteringen fungerar pa KTH:s olika organisatoriska enheter. De enskilda medarbetarnas
upplevelse av de styrande och stodjande delarna av dokumenthanteringen har utvirderats genom
enkatfragors. Under perioden 13 november — 18 december mittes ocksa typ av samt antal inkommande
fragor till registratur- och arkivfunktionerna och av referensgruppsdeltagarna till sina respektive
skolor.

Verktygen vi fokuserat pa d4r KTH regelverk med kompletterande rutiner, skolornas interna regelverk,
informationskanaler mellan Universitetsforvaltningen (UF) och skola och mellan skolornas
dokumenthanteringsfunktion och lirare/forskare samt tillgingligheten och kunskapen hos véra
dokumenthanteringsexperter pa UF och pa skolorna. De informationskanaler som behandlas i denna
utviardering ar avgransade till de interna informationskanaler som vinder sig till KTH-anstéllda.
Utvirderingen tar inte upp de informationskanaler som riktar sig till allmédnhet eller andra externa
mottagare av dokumenthanteringens produkt.

1.2 Interna intressenter och ansvarsférdelning

Ansvaret for en fungerande dokumenthantering ligger pd hela KTH som myndighet men foljande
uppdelning pé olika nivder visar att det finns olika roller fran den centralt styrande/st6djande till den
enskilde medarbetaren. Ansvarsfordelningen visar att processens interna intressenter inte endast ar
personalen pa Avdelningen for dokumenthantering eller ansvariga chefer pa olika niver och inte heller
bara administratorer pa forvaltningen och pa skolor, utan samtliga anstdllda vid myndigheten.
Intressenterna kan inte heller sdgas finnas endast inom universitetets administrativa funktioner utan
aterfinns ocksa inom kirnverksamheterna forskning och utbildning.

Den enskilde medarbetaren: Ansvar for sin
egen dokumenthantering och att denna foljer
legala krav, KTH:s regelverk samt
skolans/avdelningens egna styrande dokument.

Den enskilda medarbetaren
Ansvar for sin egen dokumenthantering

Skolor/Avdelningar: Ansvar for
dokumenthanteringen inom skolan/avdelningen
och att denna foljer legala krav samt KTH:s
regelverk.

Avdelningen for dokumenthantering:
Styrande och stodjande expertis for hela KTH pa
en overgripande niva. Ansvar for att ta fram och
folja upp styrande regelverk, efterlevnad och
hantering samt ge rad och service.

Ansvarsfordelningen pa dokumenthanteringsomradet finns beskriven i KTH:s regelverk och innehaller
beskrivningar av ansvar inom flera olika kategorier. Den tar upp ansvar for 6vergripande reglering,
ansvar for samordning och efterlevnad inom organisatoriska delar och funktionsansvar och ansvar hos
enskilda att hantera sina dokument utifran géillande regelverk. Utover foreskrifter och riktlinjer finns
ansvar for hanteringen av dokument inom olika verksamhetsomrdden och processer angivet i

3 For enkatfragor se Bilaga B Oifylld enkdt dokumenthanteringen pd KTH inom AAE
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dokumenthanteringsplanen. Ansvarsfordelningen i dokumenthanteringsplanen visar pd ansvars-
fordelningen mellan Universitetsférvaltningen och skolorna.

Universitetsledning och -férvaltning

Avdelningschefen for dokumenthantering beslutar om interna regler rérande strukturering,
registrering, bevarande och gallring av verksamhetsinformation. Enligt besluts- och delegations-
ordningen+4 delegerat fran forvaltningschef har chefen fé6r AD Gvergripande regleringsansvar gillande
beslut om myndighetsarkivets organisation, gallringsframstéllanden till Riksarkivet, samt leveranser
till centralarkiv och e-arkiv. Ritten att fatta myndighetsbeslut om att inte ldmna ut allminna
handlingar ar delegerat fran forvaltningschef till chef f6r Juridiska avdelningen.

I foreskrift 7/2008 Dokumenthantering vid KTH klargors att varje skola/motsvarande har arkivansvar
for de handlingar som skapas i verksamheten och varje handldggare har ansvar for de handlingar som
han/hon hanterar i sitt arbete.

Skolchef

Skolchef har enligt foreskriften om dokumenthantering ansvar for att skolans dokumenthantering
bedrivs i enlighet med lagar, forordningar samt KTH:s regelverk och far pa delegation fran rektor fatta
gallringsbeslut. Skolchef ansvarar for att all personal pa skolan informeras om postéppning och rutiner
for att inhdmta medgivanden om 6ppning av personligt stilld post. I foreskrift 17/2006 Bevarande och
gallring av forskningshandlingar anges att skolchef har Overgripande ansvar for att forsknings-
verksamheten uppfyller de krav som stills pé en tillfredsstillande arkivvard.

Skolchefen ansvarar for att utse:
e Dokumentsamordnare (7/2008 Dokumenthantering vid KTH)

e Personer med ansvar for hantering avinkommande post (1/2006 Central postéppning vid

KTH)

e Informationssidkerhetsansvarig (6/97 Ansvar for informationssdkerhet).

Funktionsansvar fér specifika omraden inom dokumenthanteringen

Dokumentsamordnare pa respektive skola har enligt foreskrift 7/2008 funktionsansvar for dokument-
hanteringen. Hir specificeras att varje skola ska utse en dokumentsamordnare med tillrackliga
forutsattningar for uppdraget. I foreskriften framgar det att i funktionsansvaret ingér att samordna
arbetet vid skolans enheter, informera om géllande regler, dokumentera skolans rutiner, bevaka
utbildningsbehovet for skolans personal, besluta om behorigheter, diarieféra i samt underhélla och
overvaka skolans serie i W3D3, tillse att skolans arkivforteckning hélls aktuell, verkstélla gallring i
enlighet med reglerna, administrera nycklar till skolans arkivlokaler och i 6vrigt varda skolans arkiv pa
s satt att det inte forstors eller forkommer samt att det skyddas mot obehorig dtkomst. Dokument-
samordnare ska utgéra kontaktperson mellan Universitetsforvaltningen och skolan samt delta i
funktionsnétverket for dokumentsamordnare.

Foreskrift om central postoppning anger att det pdA KTH ska finnas personer som ansvarar for att ta
emot inkommande post vid en eller flera postoppningsstationer, dessa personer ska ha god kinnedom
om KTH:s regler for diarieféring, och kunna avgora behovet av diarieféring for varje inkommande
handling samt se till att handlingar som skall diarieféras kommer skolans/motsvarande diariestation
tillhanda.

4 Ny delegationsordning for KTH bérjade gélla frén 1 februari 2014, det &dr den &ldre versionen som legat till grund for
beskrivningen av ansvarsfordelningen i foreliggande rapport.
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Informationssikerhet och personuppgiftsansvar utgér viktiga ansvarsomradden for dokument-
hanteringen da dven de genomgripande beror all verksamhetsinformation som skapas och hanteras i
KTH:s verksamhet. En fungerande dokumenthantering ar dirmed en forutsittning for att dessa
funktionsomraden ska kunna utféras. I rektorsbeslut UF-2012-0250 utses informationssikerhets-
samordnare med speciellt ansvar for KTH:s ledningssystem for informationssidkerhet (LIS).5 I beslutet
framgar att "Ansvaret for informationssdkerheten &vilar dock enligt tidigare rektorsbeslut "Ansvar for
informationsséakerhet" alltid verksamheten”.¢ Informationssakerhetsansvarig innehar enligt foreskrift
om informationssikerhet ansvar gillande hantering och forvaring av information i enlighet med KTH:s
foreskrifter. Detta giller sévil digitalt lagrad information som bilder och pappersdokument.

KTH:s personuppgiftsombud ansvarar enligt riktlinje 2/13 Behandling av personuppgifter pa KTH for
intern uppfoljning, kontroll och information nir det giller all behandling av personuppgifter.
Personuppgiftsombud ska sjalvstandigt se till att universitet behandlar personuppgifter pa ett lagligt
och korrekt sitt och enligt god sed, péapeka brister och anmaila till tillsynsmyndighet
(Datainspektionen) om bristerna inte atgidrdas samt l6pande fora forteckning Over pagiende
behandlingar av personuppgifter. Personuppgiftsombudet ska ocksd hjidlpa den registrerade med
rittelse och information samt utbilda och utfiarda stoddokument till anstéllda.

Den enskilde medarbetarens ansvar

I foreskriften 4/2012 Vigledning for tillimpning av reglerna om offentlighet och sekretess vid KTH
samt i dokumenthanteringsforeskriften framgar det att vid forfragan om allmin handling ar det den
enskilde forskaren, lararen eller administratéren som har handlingen som normalt &r den som fattar
beslut om huruvida handlingen &r allmin och ska lamnas ut. Det star ocksa att den som Gppnar posten
alltid ar skyldig att ta stillning till om handlingen ska diarieféras och att personal som inte medger att
personligt stilld post Gppnas sjdlv ansvarar for att handlingar blir diarieférda. Detta giller bade
papperspost och e-post. I foreskriften framgér det att varje anstilld har ett eget ansvar for att se till att
dokument som tas emot eller upprittas i tjansten hanteras enligt géllande rutiner och regelverk.

Aven nir det giller forskningshandlingar har enskilt ansvar pekats ut. I foreskrift 17/2006 Bevarande
och gallring av forskningshandlingar finns angivet att det ar den projektansvarige for ett
forskningsprojekt som ansvarar for att forskningshandlingarna hanteras i enlighet med god arkivvard.
I detta ingar enligt foreskriften att ordna handlingarna pa siddant satt att det utan vidare gér att
identifiera vad som ska bevaras eller gallras, skydda materialet frdn forlust, skada samt obehérig
anvandning och forvara det i anvisat arkiv. Projektansvarig ska ocksé se till att handlingar frén avslutat
forskningsprojekt inte skingras eller avldgsnas fran institutionen samt ta stillning till vad som bor
bevaras/gallras for att kunna foredra detta for skolchefen som fattar beslut.

I 3/2010 Foreskrift for e-post vid KTH tydliggors den enskilde tjainstemannens ansvar for en korrekt
hantering av informationen da det framgér att varje anstilld har ansvar for att hantera och skilja ut
allmdnna handlingar fran sin e-post och vidarebefordra e-post som ska diarieforas till registrator.
Ansvar for frdnvarohantering beskrivs ocksa i foreskriften samt vikten av att oavsett vilket system eller
vilken e-postbrevlada som personen tagit emot ett meddelande till ska medarbetaren ta stéllning till
om brevets innehall dr privat eller tjanstemeddelande.

5 I enlighet med MSB foreskrift (2009:10)
6 Dnr V-2012-0239
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2 Omvarldsanalys

2.1 Externa intressenter och krav

Dokumenthanteringen pa svenska myndigheter styrs av ett flertal krav i lagar och foreskrifter. Det ror
sig om lagstiftning som handlar om hantering av allmdnna handlingar, lagstiftning som behandlar
specifika verksamhetsomraden samt foreskrifter och allmdnna rad fran tillsynsmyndigheter.
Grundldggande for dokumenthanteringen hos myndigheter ar offentlighetsprincipens handlings-
offentlighet som ger allmidnheten ritt att ta del av allmdnna handlingar samt arkivlagens mening om
att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och véardas sa att de dven tillgodoser behovet av
information for rattskipning och forvaltning samt forskningens behov av information. Allmanheten ar
extern intressent da de har grundlagskyddad rattighet att ta del av allménna handlingar.

I Tryckfrihetsforordningen (1949:105) regleras vad som ar en allmén handling och vad som kravs for
att handlingen ska bli allman. Har kravstélls att, hur och nar vi ska ldmna ut allmdnna handlingar och
vad vi har ratt eller inte ratt att efterfriga i sammanhanget. Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
(2009:400) styr var ritt att neka utlimnande samt nir och hur man gor da. Nar det géller diarieféring
specificerar OSL vilka handlingar som maéste registreras och vilka man kan ha ordnade pa annat satt
samt vilka uppgifter som ska framgd av registret. Inkommen handling definieras utforligt i
Férvaltningslagen (1986:223) som dven foreskriver om myndighetens serviceskyldighet och 6ppettider
for att ta emot allminna handlingar. Personuppgiftslagen (1998:204) stiller ytterligare krav pa
hanteringen av personuppgifter och situationer da uppgifter far eller inte far registreras.

Arkivlagen (1990:782) och Arkivforordningen (1991:446) stiller bidda 6vergripande krav pa bevarande
och gallring som en del av arkivvirden vid myndigheten, nir i dokumenthanteringsprocessen
handlingar ska arkiveras, att for register och forteckningar, t.ex. diarier och journaler, som f6rs 16pande
anses varje inford anteckning arkiverad i och med att den har gjorts samt krav pa vem som far besluta
om gallring.

Riksarkivet ar tillsynsmyndighet gillande arkiv- och dokumenthantering och bade extern intressent
och kravstillare till KTH:s dokumenthantering. Riksarkivet utfardar myndighetsspecifika foreskrifter
och generella foreskrifter som giller for dokumenthanteringen pa alla myndigheter. Foreskrifterna
kravstiller bl.a. hur myndigheten framstiller, hanterar och planerar att bevara information som
forekommer pd olika medier, t.ex. elektroniska handlingar, hur information och handlingar ska
Kklassificeras och struktureras och hur arkiv ska beskrivas sa att det framgar vilka allménna handlingar
som finns och hur man séker dem. Krav finns dven pa det "fysiska” skyddet f6r informationen sa som
krav pa arkivlokaler och pa bevarandeformat for elektroniska handlingar.

Lagstiftning som behandlar specifika verksamhetsomraden innehaller ofta riktlinjer f6r hur
information och dokumentation ska hanteras, vilka uppgifter som ska registreras eller nar uppgifter
ska gallras. Exempelvis stiller Bokforingslagen (1999:1078) krav pa arkivering av
rikenskapsinformation, pa former och format fér bevarande samt pi gallringsfrister. Aven Lag om
offentlig upphandling (LOU) (2007:1091) innehéller sirskilda krav pa registrering, bevarande och
utlimnande av upphandlingsdokumentation. Forordning om redovisning av studier m.m. vid
universitet och hogskolor (1993:1153) som géller for Ladok, reglerar vilka uppgifter som ska finnas i
registret samt regler om gallring av uppgifter. For KTH-studenterna som externa intressenter ar det
viktigt att de registreras med korrekta uppgifter i korrekt sammanhang, att de olika mal7 som ingar i de
utbildnings- och kursplaner som KTH framstiller ar tillforlitliga och riktiga, att utbildningsmaterial s&
som kurs-PM finns tillgingligt och att deras studieresultat och examensbevis hanteras pé ritt sitt och

7 Examens-, Utbildnings- och Lirandemal
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finns bevarade. Krav p& myndighetens informationshantering stills ocksd i Myndigheten for
sambhidillsskydd och beredskaps foreskrifter om statliga myndigheters informationssdkerhet (MSB
2009:10) dir det framgar att myndigheten ska klassificera sin information med utgdngspunkt i krav pé
konfidentialitet, riktighet och tillgdnglighet.

I KTH:s utvecklingsplan 2013-2016 siktar universitetet mot att genom satsning pé strategiska
forskningsomréaden forbattra utfallet vid ansokningar till bl.a. Vetenskapsradet, och mot att visentligt
oka andelen nir det giller naringslivsfinansierad forskning. Externa forskningspartners sd som
Vetenskapsradet stiller vid ansokan om forskningsbidrag krav pa forskaren att ange hur deras
forskningsdata kommer att sparas och arkiveras. Externa intressenter s som néringsliv, andra
forskare och ldrosiaten samt myndigheter har intresse av att ta del av KTH:s forskningsresultat. For att
forskningsresultaten ska kunna hittas och &teranvindas av intressenter inom olika samhillssektorer
och for att mota de externa intressenternas krav pa bevarande méste dokumenthanteringsservicen
fungera. Krav pa god forskningssed gor att forskningsforfarandet vid KTH och dess resultat maste
kunna granskas bade under processens giang samt efter det att projektet har slutforts, dokumentation
av forskningen ar en forutsattning for dess trovardighet.

Frén andra ldrositen stills dven krav pa KTH:s larare gillande dokumentation vid samverkans-
utbildningar dir lirositenas studenter deltar. Aven hir har universitetet ambitioner mot fordjupade
kontakter for samordningsvinster genom allianser med andra larosaten.8 En forutsittning for detta ar
att man bl.a. kan tillgodose en adekvat studiedokumentationshantering.

Bland ytterligare externa intressenter kan nidmnas forskningsfinansiirer och samverkanspartners som
naturligtvis vill kunna sikerstilla att deras samarbete med KTH bedrivs pé ett i alla hinseenden
korrekt satt.

2.2 Andra myndigheter, universitet och hégskolor

Alla andra svenska universitet och statliga myndigheter arbetar med motsvarande frégor eftersom alla
foljer samma grundldggande lagstiftning och foreskrifter. Detta leder till goda mdjligheter for
erfarenhetsutbyten men framforallt att man tillsammans l6ser gemensamma problem och fragetecken
inom omradet. Inom omradet finns dessutom ett flertal gemensamma universitet- och hogskole-
nitverk, bade pa nationell niva och for larositena i Stockholmsomradet, men dven nitverk som inriktar
sig pa specifika delar av dokumenthanteringen Konferenser som ges inom arkiv- och dokument-
hantering ger erfarenhetsutbyte utanfor hogskolesektorn.

2.3 Foérandring av krav och intressenter 6ver tid

Kraven pa den elektroniska dokumenthanteringen 6kar allteftersom mer av myndighetens information,
dokumentation och uppgifter endast ligger i olika sorters stodsystem péa olika nivder inom
verksamheten. De externa kraven pa att KTH kan sdkerstilla informationens dkthet kommer att 6ka
i.0.m att mer av utbildning och forskning bedrivs i virtuella miljéer. Kraven pa tillgang till KTH:s
information kommer antagligen att handla om en snabbare och enklare dtkomst med storre krav pa
olika typer av informationssammanstillningar i och ur ett flertal olika system. Till foljd av detta
kommer sannolikt 6kade krav pd hantering och tillgdngliggorande av information och dokumentation
att stillas pé larare, enskild forskare och handlaggare.

8 Utvecklingsplan KTH 2013-2016
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3 Utvardering av dokumenthanteringen pa KTH

Nedan presenteras aktiviteterna i processen s som den beskrivs i modellen i foreliggande rapports
kapitel 1 Dokumenthantering. 1 samband med aktivitetsbeskrivningarna skildras vilka &tgiarder och
metoder som forekommer i KTH:s verksamhet inom varje aktivitet for att sdkerstilla tillforlitliga och
anvandbara dokument. Har presenteras vad som genom utviarderingen framkommit angiende
erfarenheten av KTH:s dokumenthantering.

Inkommer och skapas

All information som KTH ansvarar for som myndighet inkommer eller uppstér i verksamheten pa ett
eller annat sitt. Har finns den information som kommer till KTH via e-tjanst. T.ex. via Mina sidor som
later studenten vilja samt registrera sig pa kurser, information som importeras fran annan myndighets
digitala tjanster t.ex. frdin VHS vid antagning eller de inldgg och kommentarer som gors pad KTH:s
facebooksidor.

Underlaget visar att majoriteten av handlingarna inkommer via e-post till funktionsbrevlador eller
personbrevlador. Bara en liten del av det inkommande dr pappersdokument, de flesta sdidana kommer
fran forskare, ledning eller studenter. Hur handlingar inkommer varierar naturligtvis mellan skolor,
men gemensamt dr att e-post anvinds mer och mer. Till foljd av detta kan det darfér bl.a. vid
ansokningar om forskningsbidrag vara svart for skolans stab att hélla sig uppdaterad. Ofta beskrivs
dven drenden forst muntligt och sedan formaliseras de genom mail eller blanketter och webbformulér.
Bevakningen av inkommande post 16ses pé olika sitt beroende pa typen av franvaro och beroende pa
via vilken kanal det inkommer. Papperspost via postfack eller central postéppning har inte samma
formaliserade rutiner som e-post, har kommer man muntligen 6verens med kollegor om bevakning,
medan funktioner s som franvarohanterare eller funktionsbrevlddor anvidnds for e-post. Dessa
resurser gor att kanalerna for elektroniskt inkomna handlingar upplevs som mindre personberoende
och diarmed ocksd mindre sarbara. Men naturligtvis finns dven raka motsatsen; “Det finns back-up-
system for hantering av papperspost vid franvaro [...] men ingen for personlig mejl.”

Den information som uppstar i verksamheten bestar av den information och alla de dokument som tas
fram i olika processer och som vi ser i form av kontorsdokument som beslut, protokoll och avtal, men
ocksa av svaret pa en students fraga via e-post eller inmatade studieresultat i Ladok efter genomférd
tentamen.

Enkitsvaren fran forskare och larare visar att de dagligen skapar och hanterar dokument inom sina
omréaden. Inom utbildning och undervisning anger man att man hanterar tentor, studieuppgifter,
resultat och betyg, litteraturlistor, kursplaneringsmaterial och registreringar. Inom forsknings-
verksamheten handhar man projektdokumentation gillande EU-projekt, analysdata, ansokningar
gillande etikprovning, projektredovisningar, avtal, beslut, dokumentation frén externa samarbeten,
finansiering och rapporter samt studieplaner for forskarutbildningen. Dartill hanterars lite
administrativa handlingar sd som anstéllningar, reserikningar, utlagg och fakturor. De system som de
svaranden uppger att de ofta hanterar (och i relation till dokumenthantering: tdnker pd) ar framst
administrativa stodsystem si som Agresso, KTH-res, egenrapportering, intraniat, W3D3, Outlook,
fakturaportalen, KTH for mig och Polopoly. Vad géller utanfér de administrativa stodsystemen sa
framkommer det att man frimst arbetar med utbildningsadministrativa system s& som BILDA och
KTH-Social for att kommunicera med studenter, KOPPS for kursplanering och Mina Sidor for
anstallda.
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Registrering och klassificering

Registrering och klassificering innebar en viardering av informationen och vad man ska géra med den.
Ett vanligt satt pd KTH och andra myndigheter att klassificera information &r genom diarieféring men
mycket av kirnverksamhetens information hanteras i verksamhetssystem dér informationen klassas pa
andra satt t.ex. genom kurskoder, studenternas personnummer eller efter forskningsprojekt.

Inom skolornas administration anses det rdda en relativt h6g medvetenhet om vilka handlingar som
ska ldmnas till registrator for diarieféring, dokument som pé nagot vis passerar administrationen blir
dirmed oftast diarieforda. Vissa typer av handlingar passerar dock séllan administrationen och blir
inte registrerade trots behov av atersokning i uppfoljningssyfte. De vanligaste handlingstyperna som
sillan diariefores dr ansokningar till forskningsfinansidrer, avtal och overenskommelser gillande
forskning och minst frekvent registreras avslag pa finansieringsansokningar. Uppfattningen &ar att
anledningen till detta framst ar att medarbetarna inte kidnner till rutinerna, eller inte vet inte vart de
ska vinda sig men ocksa att det beror pa bristande kunskap och forstéelse for vikten av diarieféring pa
en statlig myndighet. Som synes ar det sarskilt inom forskningen som handlingar inte blir registrerade.
Detta antas bero frimst pa att forskare gér vidare i sitt arbete eller projekt, utan att narmare fundera pa
verksamhetens behov av uppféljning. I utvecklingsplanen vill KTH vara ett av de tio ledande
universiteten nar det géller att fA medel frin EU program och att man ska ha lika ménga mottagare av
medel fran europeiska forskningsradet (ERC) som jaimforbara tekniska universitet i Europa. Att kunna
atersoka och sammanstilla handlingar rérande forskningsmedel och ans6kningar blir angelaget.

Lagring och hantering

Denna aktivitet handlar om vad vi gér med informationen utover registrering och klassificering for att
informationen ska ga att hitta och inte forstéras medan den anvinds i verksamheten. Det kan handla
om att utvirdera informationskvalitén i ett systemstod for studerandeutbyte eller att handlingar
placeras i skdp som skyddar mot brand. I denna aktivitet ingar dven att genom uppritthallandet av en
arkivredovisning beskriva den information som KTH ansvarar {or.

Flera personalgrupper och roller ska samverka for att hantera och skapa olika typer av information. P4
skolor tar dokumentsamordnare eller huvudregistrator hand om bl.a. beslut, 6verklagan, begiran av
allmdn handling, delegationsbeslut och avtal. Personalhandlingar si som anstillningsavtal,
rekryteringsidrenden, varsel och uppsiagningar m.fl. hanteras generellt av personalhandlaggare, avtal
och forskningsprojekt hanteras dven av ekonomer. Sa gott som samtliga av personalgruppernas
officiella handlingar bor diarieféras. Studievdgledare, utbildningsansvarig och utbildnings-
administrator maste samarbeta for att skapa och hantera utbildningsdokumentation sa som kurs- och
programkatalog, kursregistrering, betyg, examenshandldggning och utbytesstudier. Samtliga
grundutbildningsuppgifter férekommer i flera stodsystem och uppgifterna ska bevaras. Koordinatorer,
forskningsadministratorer och handliaggare for forskarutbildning &ar alla inblandade i inkommande
avtal och kontrakt som ska granskas innan de skrivs under och slutgiltigt expedieras och arkiveras.
Handl4ggare och administratorer ska skota dokumentation inom forskning och forskarutbildning, t.ex.
behorighetsprovning, tillgodordknanden, disputationer, examensarbeten och ansdékan om:
internationaliseringsmedel, stipendier, antagning och forskningsmedel till olika instanser. Detta kraver
att respektive personalgrupp kidnner till vilket syfte deras informationstyp har i KTH:s samlade
verksamhet, vad kraven ar for nir informationen anses allmén, vad den fyller for behov pa 1ang sikt och
hur den ska skotas hir och nu. For att leverera det pa ett bra sétt behover de ha tillgéng till forberedda
verktyg och stod. Forskarna sjdlva hanterar flertal olika dokument inom forskning och forskar-
utbildning, enligt utviarderingsunderlaget fir de det stod de anser sig behtova fran sekreterare fast
samtidigt vet man inte om det &r tillrackligt eftersom man inte kidnner till kraven pad KTH:s dokument-
hantering eller vilka stodsystem som finns.
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Arbetsuppgifterna inom dokumenthanteringen &r generellt inte uppdelade efter dessa process-
aktiviteter utan oftast orienterade efter typer av handlingar. Respektive sak- och kompetensomrade
hanterar generellt bara sina typer av handlingar. Pa skolorna kan uppdelningen ocksa vara gjord efter
hur arbetet dr fordelat, t.ex. att forskningsadministration ligger inom process for ekonomi-
administration gillande kedjan ansokan - projekthantering — kontraktsuppbokning - redovisning -
bokforing. Dokumentsamordnare tar ofta hand om 6vriga handlingstyper. Sjalvklart ser det olika ut pa
de olika organisatoriska enheterna, det kan vara en person som tar hand om alla typer av dokument
eller sa ar arbetet uppdelat mellan flera personer. Pd avdelningar inom forvaltningen kan det istéllet
vara si att samtliga kollegor registrerar i diariet.

Béde skolorna sinsemellan och mellan skolorna och UF ser mdéjligheter olika ut gillande att férvara och
skydda sina handlingar och information. Somliga har mgjlighet till godkand arkivlokal medan négra
bara har lokaler som mer anvinds som forrdd och som kan innehélla juldekorationer, gamla dator-
skarmar och mobler. Bade skolor och UF anvinder sig ockséa av kassaskap, brandsidkra dokumentskép
eller platskap i killare dar t.ex. avtal och kontrakt bevaras. Hiar behover ett mer konkret informations-
sdkerhetsansvar komma in. Pga. utrymmesbrist kan handlingar inte sorteras enligt arkivklassificering
och forteckning utan far stillas i en tillfallig ordning vilket innebar att informationen blir svirare och
tar langre tid att atersoka.

Atkomst

Atkomst handlar frimst om tvi saker; att aktivt nd ut med information till ett storre antal mottagare,
samt atgirder for att reglera vem som har ritt att komma at information. Detta ser vi oftast genom
behorighetshantering i system eller genom att vilja att publicera viss information pad webb eller
intranat samt hantering av forfrdgningar om allménna handlingar.

Exempel pd handlingar som ofta begirs ut som allmidn handling fran skolor eller avdelningar ar
rekryteringsarenden och ansokningshandlingar, Overklaganden, beslut, och avtal. Utbildnings-
administrativa handlingar dr det framst studenter som efterfrigar och forfrégningar gillande
forskningsbidrag, forskningsprojekt och studieplaner kommer generellt frén externa intressenter eller
allmianhet. De som tar emot och hanterar utlimnande av allmdn handling ar oftast de sak- eller
omradeskunniga d.v.s. personalhandliggare om det giller anstillningsirenden. Ovrigt gar till
dokumentsamordnare eller huvudregistrator men i princip kan det bli till vem som helst. I de fall da det
efterfragade finns i arkivet hanvisas till central administrator. Uppfattningen ar att anstillda inte alltid
tinker pa att en person faktiskt begér en handling och att det &r ett utlimnande om allmén handling
det ror sig om. Ett utlimnande &r forbundet med specifika juridiska krav som &r viktiga att kidnna till.

Skolchefsbeslut, forskningspublikationer i KTH:s publikationsdatabas DiVA och séklart alla kurser pa
kurswebben ar exempel pa handlingar och uppgifter som ofta efterfragas och darfor finns publicerade
pa intranit eller externwebb. P4 intranétet forekommer vanligtvis protokoll frén ledningsgruppsmoten
och strategiska radet, beslut som giller hela personalen t.ex. vid omorganisation samt stod-
dokumentation gillande dokumenthantering. Hjidlpmedel for att dtersoka pappershandlingar som
efterfrigas fran skolornas nirarkiv sker i enstaka fall genom att dokumentsamordnare har mojlighet att
soka i arkivforteckningen i KTH:s forteckningssystem men oftast sker Aatersokning genom
arkivforteckning i pappersformat. For att forenkla tersékningen har man tagit fram egna checklistor,
anviander diarieforingssystemet, annars far man ga igenom av parmar och kartonger. Det gir snabbare
att hitta handlingar som ar fortecknade i en arkivforteckning.

Gallring och éatgérder fér bevarande

Eftersom informationen som KTH ansvarar for ska ga att hitta, lita pd och ateranvinda si linge den
ska finnas kvar finns det ocksa aktiviteter som innebar att man gor sig av med information som inte ska
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sparas eller att man forbereder informationen for bevarande. Har ingar gallring av information, att
strukturera information som ska stillas i ett centralarkiv samt att forbereda elektronisk information
och leverera den till langtidsbevarande (e-arkiv).

En tredjedel av svaranden frin kdarnverksamheterna far bevarandekrav frin externa parter gillande hur
forskningsdata planeras att arkiveras. Lokalt pd skola skoter ibland dokumentsamordnaren sjilv
arbetet med att ordna och forteckna information som ska arkiveras, men uppgiften kan ocksa vara
delegerad till medarbetare p&d mindre enheter inom verksamheten. I sddana fall behover
dokumentsamordnaren dartill agera stod i forteckningsarbetet for dem. Forteckningsarbetet ar
tidskravande och varje avbrott till formén for en annan arbetsuppgift innebar att man far borja om frén
borjan, konsekvensen dr en onddig tidsdtgang. Det kan bli ett kostsamt problem att verksamhet och
ledning inte har kinnedom om vad arbetet innebdar och vad det kraver i form av planering,
noggrannhet och struktur. Processen for att forbereda elektroniskt material for e-bevarande kommer
ha liknande och hogre krav pd planering och noggrannhet, ju simre kvalitet informationen har desto
mer kommer den och arbetet att kosta nir den ska omhéindertas. Dokumentsamordnarna har olika
forutsattningar gillande forteckningsarbetet, en skola har valt att anstélla en utbildad arkivarie till
rollen medan andra samordnare har mindre eller ingen utbildning inom omradet. AD ansvarar for 10
licenser av forteckningssystemet Visual Arkiv varav 1 utnyttjas av samordnare pd skola. Gallring
forekommer lokalt pa skolorna, till stéd for detta anvinds dokumenthanteringsplanen. Det rader dock
viss osdkerhet om vilka handlingar som far gallras, hittar man inte handlingstypen i planen kontaktas
AD for rdd. AD har dock begriansade mojligheter till kontroll géllande att korrekt gallring sker hos
handlidggare och enskilda. Har behover stoddokument vara tydliga och konkreta och dokument-
samordnarna kunna ge bra st6d och service.

Nar det giller 6verforing av handlingar till nararkiv (arkivutrymme pé skola) kan det pé skolorna vara
sa att det under ladng tid inte har funnits ndgon ansvarig och att man darfoér helt saknar rutiner, eller
har rutin dar det ar huvudregistrator som registrerar handlingar, skapar aktomslag och arkiverar dem i
dokumentskap. Ett forsta steg for att forbattra rutinerna vid leverans och 6verforing ar att begrinsa
antal nycklar till arkivlokal samt att skapa klara direktiv till vaktmaéstare.

I de fall d& skolorna har levererat handlingar till KTH:s centralarkiv, har dokumentsamordnarna oftast
en kontaktperson. Men i de fall da handlingar inte har levererats och inte heller finns i nararkiv gér
man via egen checklista for att se vem som ansvarar for ett visst drende eller handling, eller vander sig
till ndgon inom den funktion som hanterar handlingstypen. Finns ingen annan ledtrad s& vinder man
sig till registrator pA KTH. Eftersom skolorna frimst forvarar sina handlingar pa plats har man inte i
ndgon storre utstrackning tagit stod av AD for leverans. Om leveranser har skett sd har de inte
dokumenterats eller resulterat i rutiner och man har heller inte kinnedom om hur féregangare gjort.
De som anvint sig av stod fran AD har uppfattning av att det har fungerat bra eller rent av perfekt. Pa
Universitetsforvaltningens avdelningar ar det en annan service gillande &verforingen: “Fungerar
utmarkt. Personal fran AD kommer en till tvd ganger per ar och hamtar handlingar oftast de som &r 5
ar och aldre.”

3.1  KTH-verktyg for dokumenthantering

Eftersom alla anstillda pd KTH hanterar dokument i sitt dagliga arbete och vidtar atgirder i
dokumenthanteingen, handlar vigen till en effektiv och vil genomford hantering om vilka verktyg som
finns till stod for alla som pa ett eller annat sétt deltar i processen. Verktygen syftar till att hjilpa alla
medarbetare, oavsett vilken ansvarsnivd de befinner sig pd och i vilken roll de utfér sina
arbetsuppgifter, att kunna leva upp till de krav som stills pad dem néar det giller dokumenthantering.
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De verktyg som anvinds ar styrande och stodjande dokument samt systemstéd och resurser i form av
kompetenta experter pd omradet. En viktig faktor dr ocksa vilka informationskanaler som finns, hur
dessa anvands och hur vil informationen nir ut. Bilden nedan illustrerar att verktygen finns pa bade
central niva och pé skolnivé/motsvarande samt sambandet mellan styrande och stédjande verktyg och

olika ansvarsomraden.

IE Styrande st |
| = /
B Skolor/Avdelningar L — !
e . | ]
r Styrande - |
Enskilda medarbetare |_

3.1.1  Styrande dokument och stédjande verktyg

En larare sivil som en administrator hanterar dokument i sitt dagliga arbete och beho6ver stod i form
av rutiner och service fran kunniga, tillgingliga experter for att veta hur de ska hantera sina dokument
pa ett korrekt satt sa att lagkrav och det interna behovet av att hitta och anvinda information uppfylls.
T.ex. kan ett avtal som inte hanterats pa ratt sitt vara svirt att atersoka vilket kan f& stora
konsekvenser.

Rutiner, checklistor och hanteringsanvisningar

De dokument pd KTH som styr dokumenthanteringen ingar i det Gvergripande regelverket. De ar
framtagna for att omsitta de externa kraven till interna regler och fordela ansvaret for efterlevnad av
kraven. Utover foreskrifter har KTH tagit fram policydokument, riktlinjer och anvisningar for t.ex. IT,
behandling av personuppgifter och e-posthanteringd. Dessa dokument ar framtagna for att stodja KTH-
anstillda i deras dagliga arbete. Till de styrande dokumenten finns ett stort antal hjalpdokument som
omsitter reglerna till hanteringsanvisningar. Alla hjdlpdokument finns tillgingliga via intranitet och
riktar sig till olika mélgrupper.

Det finns ett omfattande antal stoddokument nér det giller hanteringen av kontorsdokument i olika
verksamhetsprocesser inom KTH. AD har tagit fram stodbeskrivningar s& som Checklista vid begdran
om utlimnande av allmdn handling, Forskningshandlingar och framtiden och Varfor spara pda
grundutbildningshandlingar.°

AD ansvarar for det centrala diarieféringssystemet och det finns darfor ett betydande antal
hjalpdokument, rutiner och informationsdokument som ror registreringen av allménna handlingar i
diariesystemet W3D3.1 I storre utstrackning skulle olika funktionaliteter i befintliga stodsystem och
verktyg kunna utnyttjas for att underldtta delar av dokumenthanteringen, t.ex. i diariet med autosvar
gillande franvaro eller gallringsmojligheter gillande ansékningshandlingar.

9 1/96: IT-policy, Riktlinje 2/13 Behandling av personuppgifter vid KTH, Anvisning for e-posthantering
10 For fullstiandig lista 6ver hjalp- och informationsdokument géillande hantering av 6vriga dokument se bilaga A
1 For fullstéandig lista 6ver hjilp-, rutin och informationsdokument gillande diariesystemet W3D3 se bilaga A
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Ovriga systemverktyg som AD forfogar over dr arkivforteckningssystemet Visual Arkiv och det
nyupphandlade forteckningssystemet Klara. Under 2013 har forstudiearbete pagétt for att ta fram ett
systemstod gillande dokumenthantering (service gillande upprittande, lagring och sokning av
dokument). Avdelningen har ocksad ett pdgdende utvecklings- och projektarbete for att ta fram
systemstod for bevarande av elektronisk information och handlingar (e-arkiv) dir preliminar drift-
sdttning ar juli 2014.

Uppgifter och dokument som hanteras i verksamhetssystem som stédjer utbildning, forskning eller
stodverksamhet omfattas sjalvklart ocksa av reglerna for dokumenthantering. Dessa stodsystem 4dgs av
andra avdelningar och det ar respektive avdelnings ansvar att ta fram stoddokument for en hantering
som uppfyller dokumenthanteringskraven. Dokumenthanteringsanvisningar finns i stoddokument for
specifika verksamheter, t.ex. inom utbildning finns i Hantering av internationella avtal rérande
studentutbyte ett avsnitt om arkivering. Har ar ett exempel pa att det ar svart att skilja ut dokument-
hantering fran verksamhetsprocesserna. Alla verksamhetsprocesser innehéller dokumenthantering och
pd KTH har man ibland integrerat anvisningarna for dokumenthantering i stoddokument for
verksamhetsprocessen och ibland har man tagit fram separata dokumenthanteringsanvisningar.

Stédverktyg och -dokument i verksamheten

75 % av de forskare och lirare som svarade pa enkiten kidnner dock inte till att det finns foreskrifter
och stoéddokumentation pa intranitet eller har heller inte anvint nagra av dem. Man anger generellt
endast stoddokument fér administrativa system s som reserikningar och utligg som nigot man
kanner till och anvander.

KTH:s dokumenthantering upplevs som svargenomtranglig, diffus och alltfoér omfattande. Forskare och
larare anger att de pa andra arbetsplatser jobbat i och med dokumenthanteringssystem dar dokument
skapas, skickas, godkdnns och sparas. Systemen har erbjudit stéd for hela processen samt versions-
hantering. I jaimforelse med detta s anser man att KTH inte har ndgon dokumenthantering vért
namnet, 4 andra sidan reflekterar man 6ver att det kanske bara ar si att man inte har fatt kinnedom
om den. Det pipekas att det ar brist pa information om dokumenthanteringen och att den information
som finns innehaller otydliga rutiner. Representanter for larare och forskare vet inte om det brister i
deras egna rutiner, men hélften av dem upplever dnda att de har ett tillrackligt stod for sitt dagliga
arbete, lika manga svarar nej och tycker att det ar brist pA administrativt stod pd méanga plan. Nar
larare, forskare eller andra medarbetare har fragor om hanteringen av dokument gér de generellt till
sak- eller omrédeskunnig, om de inte kan svara sd vidarebefordras forfrigningar ofta till huvud-
registrator d&ven om tanken ar att de ska stéllas till dokumentsamordnare. For forskningsadministrativa
dokument vinder man sig dven till ledningssekreterare. Oftast handlar fragorna om att limna ifran sig
dokument. Dokumentsamordnarnas och enkitsvarens skildringar visar att vid osdkerhet pa hur ett
dokument ska hanteras sa viljer majoriteten att fraga en kollega, ndgon som man vet hanterar samma
slags dokument, ibland en administrator eller sekreterare inom den egna organisationen eller pa
forvaltningen och vid nagot tillfille en chef. En hantering baserat pd rykten dir man frigar de runt
omkring en eller drar slutsatser fran tidigare erfarenhet, arbetsplatser etc. istillet for att leta upp
informationen fran ratt KTH-killa riskerar att forsvaga dokumenthanteringen och forsvara atersokning
av information.

De centrala stoddokument som anviands for aktiviteter inom dokumenthanteringen ar fraimst KTH:s
dokumenthanteringsplan, 6versiattningstabellen for klassificeringskoder, regelverket samt foreskrifter
for e-post och central postoppning. Dessa har samordnarna fatt kinnedom om genom rad frdn AD, fran
kollegor, fran skolan, genom tidigare utbildning eller genom att man fragat och letat sjilv. Omdomet
fran referensgruppen om de centrala stbddokumenten ar att de fungerar bra men man kompletterar
lokalt med bl.a. register for att se var dokument forvaras och eventuellt saknas. Regelverket upplevs
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tunglist och man efterfrigar en mer avskalad version som ar lattare att hitta i. Svar i enkdtunderlaget
visar att det forekommer brister i instruktionerna till fakultet fran forvaltning om hur rutiner ska vara
och vad och vilka rutiner som géller. Detta gor att institutionerna fir kommunicera internt efter bésta
formaga vilket menas vara till nackdel. Dokumenthanteringsplanen anses svér att hitta i och alldeles
for omfattande, den upplevs sakna handlingstyper som hanteras ute pa institution och det &r svért att
veta vilket eller vilka dokument som menas. Planen upplevs inte heller var tillrackligt instruktiv vad
galler hur man gor eller vem man vander sig till.

Processbeskrivningar som AD tagit fram for att underlitta klassificeringen av dokument ar exempel pa
stoddokument som séllan eller aldrig anvinds av samordnare och registratorer. Man anvidnder de
dokument man &r van vid, dven om man k&nner till andra. Skolorna har generellt skapat
kompletterande lokala rutiner for att praktiskt kunna hantera omradet, sarskilt dar de centrala stod-
dokumenten anses foér omfattande och svara. Man har exempelvis tagit fram en forkortad och anpassad
dokumenthanteringsplan som riktar sig till forskare och liarare for att underldtta for dem att avgora
vilka dokument de sjilva aktivt maste hantera och lamna in. Mgjligheten for dokumentsamordnare att
kunna skapa lokala verksamhetsanpassade rutiner pd skola dr en styrka i dokumenthanteringen.
Risken i att andra medarbetare utan tillricklig kompetens inom dokumenthanteringsomradet vid
behov sjilva skapar lathundar &r att dessa kan vara inaktuella, ge felaktiga anvisningar och skapa dnnu
storre diskrepans i dokumenthanteringen inom KTH. Under utvirderingen har det framkommit
onskemal om mer styrning centralt sa att inte skolor och medarbetare behover lagga tid pa att ordna
egna rutiner. Aven i svaren frin forskare och lirare framkommer behovet av en gemensam
dokumenthantering och -struktur for KTH som inte dr uppdelat pd skola. Dokumentsamordnarna
arbetar pd att fylla behovet gillande lokala rutinbeskrivningar och med att ta fram kort information till
intrandt om hanteringen i olika skol- och verksamhetsprocesser. P4 Universitetsforvaltningens
avdelningar upplever man att rutinerna fungerar utmarkt och att dokumenten ar ”I stort sett — bra”.

3.1.2 Informationskanaler

De huvudsakliga grupper av informationskanaler som vi anvidnder oss av pa KTH ar tillganglig
information som medarbetare sjilva kan soka sig fram till pa intranit, information genom utbildningar
samt att nd ut med information genom moten eller nitverk. Informationskanalerna finns pa olika
nivaer inom KTH. Informationskanalerna som anvinds av Avdelningen fér dokumenthantering vinder
sig bade till de som har en roll som samordnande och informerande i en organisatorisk enhet och till
enskilda anstillda. Informationskanalerna som anvéinds pa skol- och avdelningsniva vinder sig i forsta
hand till enskilda anstillda inom den egna organisationen som behover stod i sin dokumenthantering.

Intranét

Genom intranatet finns information om dokumenthantering som riktar sig till alla anstillda. Har finns
dels en sida om Avdelningen for dokumenthantering under KTH:s organisation, dar det star mycket
kortfattat vad avdelningen gor samt dess kontaktuppgifter. Under administrativt stod hittar man ett
avsnitt om dokumenthantering som innehéller mer detaljerad information om dokumenthantering
samt lankar till alla styrande och stédjande hjdlpdokument som AD ansvarar for.22 Det finns ocksa
information om den samordnande rollen for dokumenthantering pa skolorna, lista 6ver KTH:s
dokumentsamordnare och kontaktuppgifter till dessa. Dokumenthanteringen innehéller delar som
Avdelningen fér dokumenthantering inte reglerar och centrala anvisningar for dessa delar hittas i
regelverket under bl.a. offentlighet och sekretess, behandling av personuppgifter och informations- och
IT-sékerhet.

12 http://intra.kth.se/administration/dokument/lankar
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Aven KTH:s skolor har lokala rutiner och lathundar for dokumenthanteringen pi sina intranit.
Uppsattningen av stoddokument och dess innehall varierar mellan skolorna.

17 % av respondenterna menar att intranitet ar daligt, svirsokt och krangligt att anvinda och att det
bista sittet att hitta ndgot dar ar att googla. Béttre intranat och sokfunktion skulle gora informationen
lattare att hitta och darmed forbattra stodet. Man vill kunna dtersoka pé ett enklare sitt. P4 skolor
forsoker man fanga upp det behovet genom att formulera informationen péa intranitet efter hur och vad
de anstillda soker och man jobbar pé att fa lokala rutiner och mallar publicerade. P4 en skola anvinder
man faststéllda sokord i rullista for att underlitta for de anstéllda att snabbt hitta ratt information.
Man arbetar fram intranitssidor som ldnkar vidare till centrala st6ddokument eftersom det
framkommit att verksamheten upplever att det saknas sddan information samt att det ger en mer
kvalitativt traff dar resultatet kan anpassas till malgruppen.

Utbildningar

De utbildningar som har anordnats av Avdelningen for dokumenthantering under 2013 har alla varit
utbildningar for registratorer i diarieforing. Flertalet av de utbildningar som ges hélls for endast en
eller ett par deltagare per ging vilket ar resurskrivande for avdelningen. Endast en (1) datasals-
utbildning har getts géillande drendehantering i systemet. Inga utbildningar har getts inom andra
dokumenthanteringsomradden under 2013. AD har ocksd deltagit i introduktionsutbildningen for
nyanstillda och haft en generell genomgang av dokumenthantering med huvudfokus pa hantering av e-
post. T introduktionsutbildningen finns dven ett pass om offentlighet och sekretess som Juridiska
avdelningen ansvarar for.

Hilften av de svarande i enkéten har inte fatt nagon utbildning eller information angdende dokument-
hantering i anslutning till sin tjinst pA KTH, manga svarar att de sjilva fatt ta reda pa vad som giller.
De som uppger att de fatt information eller utbildning hanvisar bl.a. till vad som informeras om vid
introduktion till nyanstillda, i ett fall har man haft lokalt anstilld arkivarie som informerat om
dokumenthantering. Den &terkoppling och upplysning man far kommer fran administratorer.

Méten och nétverk

Viktiga kanaler for AD att nd ut med information om dokumenthantering och fa in respons ar genom
att interagera med olika sammanséttningar av anstillda. Detta sker med hjélp av nétverk, deltagande i
olika grupper och genom méten.

Natverk och grupper diar AD deltar och information om dokumenthantering kan tas upp som en punkt
pa agendan ar Universitetsforvaltningens ledningsgruppsmoten och genom deltagande i systemégar-
gruppen diar information om diariesystemet W3D3 delas med andra systemégare for olika
verksamhetssystem. KTH:s systemigarroll har inte har nagon uttalad koppling till dokumenthantering
men den kan tjina som ingang i fragorna.

Nitverksmoten for dokumentsamordnare genomfors tva génger per termin. Detta ar ett forum dar
samordnarna kan lyfta fragor och AD informerar om aktuella dokumenthanteringsfragor. Skolméten
genomfors for varje skola med ca 2 &rs mellanrum d& AD traffar dokumentsamordnare samt skolchef
eller administrativ chef for att gd igenom dokumenthanteringsstatusen for den specifika skolan. For
avdelningar inom UF genomfors motsvarande méten med samma intervall.

Utover dessa aterkommande motesformer genomfors ett stort antal moten om dokumenthantering
som ror ett specifikt &mne eller en specifik verksamhetsgrupp dar AD antingen tar initiativet till mote
eller dar de blir inbjudna for att informera eller agera dokumenthanteringsexperter vid ett specifikt
tillfalle.
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De utvecklingsprojekt som AD arbetar med bidrar till att frégor stills och skapar en 6kad kdnnedom
om dokumenthantering. Utvecklingsprojekten utgor darfor ett viktigt sitt for AD att na ut. Exempel pa
projekt som har fort med sig en O0kad medvetenhet om dokumenthantering i verksamheten ar
inférandet av ny arkivredovisning med processbeskrivningar, systeminventering och arkivprojekt. Ofta
skapar projekten ocksa viktiga kontaktnit mellan AD och nyckelpersoner i verksamheten.

4 av de 5 som deltog i sjilvvarderingen har, eller arbetar med att, pa eget initiativ satta upp niatverk och
andra typer av informationskanaler for dokumenthanteringsfragor inom sin organisation. Det kan
handla om att bilda grupper bestdende av huvudregistrator samt handlaggare fran verksamhets-
omrédena, eller grupper dir utsedda ansvariga dokumentsamordnare samt registratorer pa respektive
institution ingar. For att informera pa skolan besoker samordnarna redan etablerade motesformer t.ex.
lararmoten for att underridtta om vilket material som ska bevaras och varfor. Dokumentsamordnarnas
mojlighet att sprida information om dokumenthantering ar genom mail, méten och utbildningar. De
anvander sig siklart ocksd av mindre formella former niar personer kommer férbi och fragar eller
ringer. Ett mer formaliserat informerande sker genom moten med registratorsgrupper pa de skolor
som har fler registratorer eller via besok pd avdelningars APT-méten. Informationstraffar med ett
tydligt tema gor det lattare att locka medarbetare till traffarna och gor det meningsfullt for deltagarna
att avsitta tid. Det framkommer 6nskemal om fler organiserade méten pa olika nivder inom skolan.
Inom verksamheterna skiljer det sig markant med allt frin moten 2 ganger per termin for skolans
registratorer till varannan vecka pa en avdelning.

3.1.3 Experter

Verktygen i form av experter som kan informera, stodja och ge service finns bade pa central niva pad AD
och genom utsedda funktioner pa skolorna.

For AD ar dokumenthanteringen det huvudsakliga ansvarsomradet varav en av uppgifterna ar att ge
rad och service till personer i verksamheten. Arbetsgruppen pd AD ar uppdelade pa flera olika
ansvarsomraden. Det finns kompetens och kontaktpersoner for skolor och UF nir det giller arkivering,
diarieforing och for fragor om hantering och bevarande av elektroniska handlingar och verksamhets-
system. Inom avdelningen finns dven KTH:s personuppgiftsombud.

Avdelningen fér dokumenthantering har fatt uppdraget att styra, stédja och f6lja upp hanteringen av
allmianna handlingar och genom det skapa en fungerande och effektiv dokumenthantering. Det ar en
stor styrka att det finns en avdelning som arbetar specifikt med detta eftersom det ger en expert-
kompetens att stodja sig mot. Avdelningen har byggt upp en bred kompetens inom omradet med
valutbildad personal och det finns en styrka i att 4ga verksamhetens fortroende géllande fragorna. Det
sker konstant utveckling inom omradet och att avdelningen visar en stor vilja till fordndring ar
ytterligare en styrka for KTH enligt svar i utvirderingsunderlaget.

Under en fyraveckorsperiod hanterar avdelningen nastan 200 fragor frdn verksamheten gillande
dokumenthantering och nagot over 100 forfragningar om utlimnande av allmén handling frén
utomstiende. Avdelningen har funktionsadresser for bade registratur och arkiv som alltid ar bevakade
men frigor kommer #ven till enskilda medarbetare. Sammanlagt ligger avdelningen for dokument-
hantering Overlidgset mest arbetstid i aktiviteten lagring och hantering, bl.a. pd grund av att
tidskravande utveckling- och projektarbete ingdr men ocksa for att det ar till denna som forberedande
insatser for att mojliggora en séker och effektiv dokumenthantering riknas.

Resultatet av mitningen som genomfordes vid AD visar att den centrala registraturen far frégor fran

skolor angdende hur handlingar eller &renden ska hanteras i olika moment medan UF framst frigar om
hur dokument ska klassificeras. Avdelningens arkivfunktion far fran skolor fraimst in fragor gillande
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bevarande- eller gallringshantering medan Universitetsforvaltningens anstidllda behover hitta sina
dokument. Detta kan forklaras med att AD ansvarar for centralarkivet dar framférallt UF:s handlingar
forvaras och att skolorna har egna nirarkiv dar dokumentsamordnaren i forsta hand soker efter
handlingarna. Underlaget visar ocksa att det &r vanligt att anstéllda vid bdde UF och skolorna i forsta
hand vénder sig till registraturen dven nir de frigar efter arkivmaterial. Arkivet far frimst fragor av
utlimnandekaraktir frén allmanhet. Matningen visar att avdelningens funktioner tar emot i princip
lika manga fragor fran UF som fran skolorna. Nagot mer dn héilften av frdgorna gillde atkomst av
handlingar och bara ett fatal gillde bevarande och gallring. Detta vittnar om att dokumenthanteringen
inte dr ett isolerat omrade utan ingér i all daglig och 16pande verksamhet dar fokus ligger pé ett hir och
nu.

Av de i enkéten tillfrigade hade majoriteten ingen kinnedom om Avdelningen for dokumenthantering
och ingen av dem hade heller haft ndgon kontakt med denna. Enstaka kinde till avdelningens existens
och enstaka kinde bara till registratorsgruppen. Andra personaladministrativa grupper i deras narhet
antas ha kontakt med den centrala dokumenthanteringsavdelningen. Sannolikt ar det s att forskare
och lidrare oftare stoter pad mer eller mindre formella krav pa diarieféring av t.ex. avtal och
programplaner fran administrativa funktioner och pa en mer vardaglig basis forhéller sig till begreppet
diarienummer #n vad man bekantas med bevarandekrav och arkivterminologi.

P& varje skola finns dokumentsamordnarfunktionen som ska motsvara en expertfunktion nar det géller
kompetens kring hantering av allménna handlingar och arkivering av framforallt kontorsdokument.
Ofta sammanfaller funktionen med en huvudregistratorsroll dir man forvintas inneha hog kompetens
gillande diarieforing och skolans diarieserie. P4 Universitetsforvaltningens avdelningar finns
kontaktpersoner for dokumenthanteringsfragor men de har oftast ingen reglerad roll eller nagot uttalat
samordningsansvar.

Dokumentsamordnarroll och funktion

Dokumentsamordnarrollen inridttades vid skolbildningen pd KTH 2005 men formaliserades forst i
foreskrift 7/2008 Dokumenthantering vid KTH som foreskriver att vid var och en av KTH:s skolor ska
det finnas en funktionsansvarig for dokumenthantering. Rollen har i foreskriften reviderats ett flertal
ganger. Redan i tidigare foreskrift omndmndes rollen och kontaktpersoner for arkivvard etablerades pa
institutioner 2001.

Skolchefen ansvarar for att utse en dokumentsamordnare. Dokumentsamordnare arbetar siledes pa
uppdrag av bade skolchef och rektor. Dokumentsamordnaren ska fungera som kontaktperson mellan
sin skola och Universitetsforvaltningen. Avdelningen for dokumenthantering ska bistd samordnaren
med utbildning, information och radgivning.

Att KTH har valt att inféra en dokumentsamordnarfunktion dr en styrka for universitetet. Funktionen
skulle kunna innebira en mojlighet till en verksamhetsanpassad dokumenthantering och en service
som skapar forutsattningar for korrekt och kostnadseffektiv informationshantering. Den skulle ocks&
kunna ge utokade majligheter till intern samverkan.

Foreskriftens mening om att det i funktionsansvaret ingér att samordna arbetet vid skolans enheter
innebar for dokumentsamordnarna att de forviantas ansvara for att sjdlva halla sig a jour, bevaka
forandringar, fortbilda andra dokumentsamordnare och registratorer inom den egna organisationen,
uppriatthalla kontakter med personal och studenter via telefon eller personligen, ge praktisk service pa
institutionerna vid behov, 6ppna post, delta i méten som leder till dokument och skriva beslut m.m.
Samordnaren lamnar ut handlingar, ordnar och fortecknar skolans arkiv och hanterar leveranser. Nar
det giller hantering av drenden handlar det inte endast om att diariefora. I funktionsbeskrivningen star
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det att dokumentsamordnaren ska “diariefora i samt underhalla och 6vervaka skolans serie i W3D3”. I
arendehanteringen ingdr ocksé att expediera, avsluta och gallra drenden, soka drenden i diariet och
sdtta in i diarieparmar samt att kvalitetsgranska diariet. Kvalitetsgranskningen handlar bl.a. om att se
till s att handlingar och drenden har fatt ratt metadata sé att de gar att atersoka.

Tanken numera pd skolan dr att integrera dokumenthanteringen i ordinarie
verksamhet. Den ir ju en del av rutiner och arbetsordning, inte utover, och
fyller en viktig funktion f6r hantering av information.

”Som dokumentsamordnare hor man ju suckarna”. I féreskriften 7/2008 framgér det att samordnarna
ska ha "tillrackliga forutsittningar for uppdraget”, men i praktiken finns det i de flesta fall ingen uttalad
tid dedikerad till dokumenthantering eftersom den anses ingd i de dagliga uppgifterna.
Dokumentsamordnarna har darfor ofta d&ven andra tidskriavande uppgifter. Det ar svart att uppskatta
hur mycket tid samordnarna och deras medarbetare lagger pd dokumenthantering eftersom det
varierar frdn dag till dag och mellan olika yrkesroller. Ansvarsférdelning for dokumenthantering pa
skolorna eller avdelningarna ar otydlig och spridd 6ver samtliga personalgrupper. Vid den skola som
utgor den storsta vid KTH ska dokumentsamordnare pa 50 % av sin arbetstid ansvara fér omrédet, pa
en annan skola dr det en person som pa 30 % har ansvar som huvudregistrator och dokument-
samordnare. Det uttalade ansvaret och mdgjligheten att faktiskt utéva ansvar skiljer sig mellan
organisatoriska enheter. Man anser att dokumentsamordnare har G&vergripande ansvar for
dokumenthanteringen péd hela skolan, men hanteringen ar oftast fordelad pa stédverksamheter som
skolkansli eller utbildningsverksamhet. Ansvarskedjan upplevs pa sina stillen fungera relativt bra,
personal har lirt sig att de kan vénda sig till dokumentsamordnare, de har kinnedom om rollen och
vem som innehar den, vilka fragor som kan stillas och vilka svar de kan fa. Detta skapar mojlighet till
inflytande for dokumentsamordnare och darmed ocksd mojlighet for dem att ge bra service och
verksamhetsanpassad kompetenshéjning inom omréadet.

Enkétresultatet visar att 75 % av de tillfrdgade inte kidnner till att deras organisation har en
dokumentsamordnare eller vem som innehar denna roll pa skolan. Man gissar sig till att det nog ar
samma person som ansvarar for diariet eller att det dr avdelningens/motsvarande sekreterare som i s
fall har funktionsansvaret. I utvirderingsmaterialet fran de enskilda forskarna och lararna framgar det
att for mycket tid anses lidggas pa hantering av dokument som ska administreras och att detta borde
ligga pa administrativ personal.

Enligt uppdragsbeskrivningen ska dokumentsamordnare informera om gillande regler och bevaka
utbildningsbehovet for skolans personal. Samordnarna ger stod &t anstillda vid skolan sa att de har
kdnnedom om rutiner och det egna ansvaret gillande dokument som tas emot eller uppréttas i tjansten
samt ger stod for att avgora hur dokument ska hanteras med avseende pa diarieféring och arkivering.
Dokumentsamordnaren ger stod till skolchef gillande ansvaret for att skolans dokumenthantering
bedrivs i enlighet med lagar, forordningar och KTH:s regelverk samt i fragor gillande gallringsbeslut.
Samordnarna arbetar ocksa kontinuerligt med att informera och medvetandegora syftet och vikten av
dokumenthantering. De har pa eget initiativ i flera fall ordnat med egna nitverk och arbetsgrupper for
att hitta sitt att hantera skolans dokumenthantering si effektivt som mojligt. Det kan handla om att ha
1-2 traffar per termin, da helst med inslag av utbildning och aktuell information. En av dokument-
hanteringens pa KTH storsta svaghet dr att den dr personberoende. Mycket hinger pd dokument-
samordnarens utrymme att utfora sitt ansvar och deras ambition gillande uppgiften, personens synsatt
och mojlighet till engagemang formar hur dokumenthanteringen ser ut vid skolan. Samordnarna vet
vad behoven dr och var inom skolan som svagheterna finns. Fordelen med rollen ar att den ocksa
innebar en frihet dar man i egenskap av dokumentsamordnare far en mojlighet att sjélv utforma vad
det ar man vill formedla och hur. Vid en skola har man skapat tematraffar som alltid ar inriktade pé en
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specifik fraga t.ex. inférandet av ny beslutsmodul. Dokumentsamordnarnas breda kompetens och
engagemang ar en styrka i KTH:s dokumenthantering, och liksom AD s& uppfattas deras roll positivt av
de administratorer som oftast har ett konkret behov av det stod och den service som de tillhandahaéller.

Det foreskrivs att samordnarna ska "tillse att skolans arkivforteckning hélls aktuell, verkstélla gallring i
enlighet med reglerna och i 6vrigt varda skolans arkiv pa sa satt att det inte forstors eller forkommer
samt att det skyddas mot obehorig atkomst.” De anstidllda som innehar rollen som dokument-
samordnare har ofta flera andra administrativa roller och ansvar inom sin organisation. Utéver
funktionsansvaret géllande dokumenthanteringen har man generellt funktion som huvudregistrator
och arkivarie, vilka i sig inte upplevs som problematiska att kombinera med samordnarrollen utan
snarare ger forutsattningar for ett battre helhetsgrepp pa omradet, men i flera fall &r man dartill ocksa
sekreterare at ledning, eller stipendie- och forskarutbildningshandliggare med ansvar for drenden
kring forskarutbildning etc. P4 grund av detta blir samordnarna ofta avbrutna i sitt arbete med
dokumenthantering till férmén for “hogre prioriterade drenden” eller “akuta insatser”. Dessa
oplanerade avbrott paverkar kvaliteten i arbetet med att ordna och foérteckna material men ocksa i
etablerandet av lokala rutiner. Det siander signaler till 6vriga i verksamheten om att ett redan eftersatt
och nedprioriterat omréade faktiskt inte ar sérskilt viktigt, en faktor som i lingden kommer paverka
KTH:s informationskvalitet och -sikerhet negativt. Om man ofta tvingas avboka inplanerade arbets-
tillfallen dar man i férvig ombett berérd personal att forbereda, blir signalen att insatser pa dokument-
hanteringsomradet dr sekundira och att forberedande arbete dr bortkastad tid. Detta ar naturligtvis
inte bra och kan hos samordnaren skapa en upplevelse av att inte kunna ansvara for att gora ett bra
jobb. Samordnarna har tillf6ljd av verksamhetens otillrackliga forforstdelser om omradet inte alltid de
adekvata verktyg som behovs for att utfora rollens ansvarsuppgifter, ex. fungerande plug-ins i W3D3
som kravs for att effektivt kunna utféra elektronisk diarieféring och drendehantering eller scanners
med ritt forinstillningar. Kravet pa vad funktionsansvaret och arbetet ska innehalla maste skéarpas och
forutsattningarna forbéattras.

Manga av KTH:s skolor ar stora verksamheter i sig sjdlva och de bedriver ofta kirnverksamhet pa flera
olika geografiska platser. Detta forsvirar mojligheterna till kontroll och sammanhéllning av
information och péverkar dokumentsamordnarnas arbetssituation. Frustrationen Over brist pa
tillrackliga forvaringslokaler och tydliga rutiner ar pataglig och férsvarar samordnarnas arbete med att
overblicka och hantera sina delar av myndighetens information och dokumentation. Risken &r att
verksamhetskritisk information kommer bort eller forstors.

Dokumentsamordnaren ska delta i det funktionsnitverk som genomfors tva ginger per termin.
Malsattningen med natverket ar att skapa en tydlig roll som funktionsansvarig, att dela erfarenheter
och 16sningar och att utgora referensgrupp for diarieféringssystemet. Flertalet har i utvirderings-
arbetet uttryckt eget behov av utbildning och informationsinsatser fran AD gillande fortecknande samt
att fi stdd av utbildad arkivarie under arbetets ging. Onskem&l om mer stdd dr utbrett bland
dokumentsamordnarna, bade ett konceptuellt fran ledning och ett konkret frdn Avdelningen for
dokumenthantering. Behovet av stod ar darfor i form av pengar, dedikerad tid, personalresurser och
utbildning. Erfarenheten &r att det finns en pétaglig okunskap i verksamheten och hos ledningen om
hur tidskravande detta arbete dr och en ovilja att avsétta den tid som behdvs. Vad arbetet verkligen
kraver ar viktigt att péatala eftersom det forekommer att administrativ chef vill att
dokumentsamordnare skriver pa en officiell delegation av detta 6vergripande ansvar. Manga ganger
innebar dock dagens dokumentsamordnarroll pa KTH att man inte far en chans att vara delaktig, att
man inte blir involverad fastin man ska vara den som béde ska anvidnda och ta ansvaret. Insamlat
material visar ocksd att man ofta upplever sig som ensam i rollen, darfor ar dokument-
samordnarnatverket viktigt och st6d hos AD och i styrdokumenten omistligt.
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Onskvirt dr att dokumentsamornarrollen blir en mer renodlad roll for att kunna ge rad, stod och agera
fungerande service for hela kedjan i dokumenthanteringsprocessen. Om andra arbetsuppgifter skalades
bort och dokumentsamordnarfunktionen gavs mer ansvar, tid och mdgjlighet till egen planering och
prioritering, skulle utrymme for att arbeta mer proaktivit kunna skapas och skolornas dokument-
hantering f& béattre forutsdttningar att resultera i autentisk, tillforlitlig och anvédndbar
informationsmangd. En sddan expertroll skulle ocksa bidra till att h6ja kompetensen pa omradet for
hela KTH samt underlatta for ovriga anstéillda genom tillgang till ett mer verksamhetsanpassat och
kvalitativt stod.

3.2 Uppféljning

Uppfdljning av skolornas dokumenthanteringsrutiner sker fraimst genom regelbundet dterkommande
skolméten initierade av AD. Pa skolnivd ansvarar skolchef och lokal registrator for att folja upp
diarieforing, arkivering och att varje anstélld héller sig underrattad om de dokumenthanteringsregler
som berdr dem. Under skolmo6tena har man majlighet att se 6ver och folja upp att hanteringen bedrivs i
enlighet med lagar och forordningar, att gallring av allmdnna handlingar sker pa ett korrekt satt samt
se over skyddet for arkivhandlingarna. Genom funktionsnétverket f6r dokumentsamordnare har AD
mojlighet att 16pande stimma av hur dokumenthanteringen fungerar pa respektive skola samt ge rad
om hur hanteringen ska g4 till. Aven arkivprojekt, som innebir att en skola bestiller hjilp med att
ordna och forteckna sitt skolarkiv, utgor en kvalitetskontroll, dock sker dessa projekt med
oregelbundenhet. Framforallt utgor lopande kommunikation mellan medarbetare vid AD och
dokumentsamordnare den mest konkreta uppfoljningsmdjligheten nar det giller dokument-
hanteringen. Avdelningen har ocksd mojlighet att gora uppfoljningar och kontroller av dokument-
hanteringsrutiner i samband med att hanteringsfragor stills av 6vriga verksamheten.

L.o.m systemégarskapet av KTH:s diarieféringssystem W3D3 har AD mdjlighet att gora uppfoljningar
och kontroller pa informationskvaliteten bland de diarieférda handlingar och drenden som gors i
systemet.

I enkédten anger de svarande att de vill ha mer information och mer uppfoljning géllande dokument-
hanteringskraven pad KTH. Bristen pa uppfoljningsrutiner inom omradet utgér en svaghet eftersom
man inte har mojlighet att fanga upp felaktigheter eller forandra forfaranden i tid.

4 Forslag till framtida prioriteringar

Dokumenthanteringsomradet utvecklas mot informationshantering och forvaltning snarare an att
fortsdtta ha fokus pa arkiv som slutstation. Proaktivitet, medvetenhet och kravstillning méste darfor
finnas med redan nir informationen ska skapas. Om inte kompetensen kring digital information som
allmin handling och informationshanteringens relevans 6kar kommer vi att std med system som vi inte
kan ta hand om vilket leder till informationsférlust. Da kan vi tvingas driva system bara fora att kunna
behélla informationen, konsekvensen blir att vardefull information kan bli dyr.

Foreliggande utviardering kommer utgora avstamp till utvirderingar pd mer avgriansade delar inom
KTH:s dokumenthantering for att langsiktigt hoja kvalitet, kompetens och service pad omradet. Exempel
pé en sddan utredning kan vara utvirdering av kvalitet i férhéllande till kostnad géllande diarieféring
och W3D3. Nedan presenteras dock nagra forslag till framtida prioriteringar och mojligheter péa
omréden som belysts i denna rapport.

Vi tror att vi med sméd och langsiktiga forandringar kan astadkomma stora skillnader och o6ka

kompetens och service samt langsiktigt minska kostnader nér ritt information hittas i ratt tid eftersom
det fanns kompetens att hantera den ritt fran borjan. For att uppna detta beh6vs en uppbackning fran
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ledning dar man tydliggor roller och kompetenskrav for dokumentsamordnare och registratorer och
faststdller omradesansvar. Genom att krav stills pa att resurser i form av kompetens och tid ska
tillgangliggoras, kommer omrédet som sadant att lyfta frn att uppfattas som nedprioriterat till att f&
lov att ta tid och plats. Hela organisationen kommer att tjaina pd 6kad dokumenthanteringskompetens
under léng tid framover eftersom den kommer kunna hitta och lita pa sin verksamhetsinformation.
Generellt behéver man arbeta med att etablera insikten om att dokumenthantering inte endast géller
de uppenbart administrativa kontexterna s& som reserikningar, fakturor, diarieforing eller
egenrapportering utan att det genomsyrar all informationshantering som sker pd KTH, vare sig det ar i
system eller pa papper, eller i forskning eller férvaltning. Dokumenthanteringen ar ett grundlaggande
stod till bade alla stodprocesser och till alla karnverksamhetsprocesser pa universitetet.

4.1 Stédjande dokument och verktyg

Dokumentsamordnare och AD bor jobba ndrmare med att tillsammans arbeta fram enkla, tydliga och
mer riktade stdddokument s& som checklistor, lathundar och rutiner samt dokumenthanteringsplaner.
Man bor arbeta tillsammans for att ta fram s& KTH-gemensamma rutiner som mojligt géllande
dokumenthanteringssituationer inom olika verksamhetsomrdden och for olika personalgrupper.
Riktade stoddokument ska fokusera pa vad som ir relevant for mig som forskare, larare eller chef att
veta i mitt arbete pd KTH gillande dokumenthantering. Genom att skapa s fi steg som mojligt blir
hanteringen mindre tidskrivande. Forenklade, gemensamma, riktade och konkreta rutiner och
lathundar som underlattar att gora ratt frén borjan, med tydliga instruktioner samt beskrivningar 6ver
ansvarsomraden for avdelningschef eller prefekt gillande dokumenthanteringen skulle stidrka
kompetensen pa omradet och gora det mer lattillgangligt. Ett startpaket till nyanstidllda med 6versiktlig
och enkel information gillande hur handlingar ska hanteras och vilken service man kan fi fran olika
funktioner i organisationen skulle kunna stodja vid osdkerhet och dirmed forebygga felhantering.
Lokala stoddokument kan inventeras for att hitta goda exempel och se vad som generellt saknas vid
skolorna.

Arbetet med att ta fram ett dokumenthanteringssystem bor prioriteras. Med hjilp av verksamheten kan
ytterligare stodfunktioner i befintliga verktyg och system identifieras och nyttjas.

Anviandandet av stoddokument, forstaelsen av dem samt hur de sprids behover 16pande utvarderas och
utbildningsbehoven i verksamheten behéver bevakas pa ett mer strukturerat sétt.

4.2 Experter

Utvecklingsplanen 2013-2016 siger att ”KTH:s studenter och anstillda ar var viktigaste tillgdng och
den fraimsta framgéngsfaktorn.”

Eftersom omradet upplevs priglas av ointresse, okunskap och ovilja kanske man ska vilja att inte
forsoka Oka intresset och kunskapen pa nagon bred front i verksamheten utan, utéver att jobba med att
forbattra stoddokumenten, fokusera pa att gora experterna till &n mer experter. Att 6ka kompetensen
hos experterna gor att de kan ge en utokad service, vilket pa ldngre sikt bidrar till att minska
forvaltnings- och hanteringskostnaderna for informationen och pa kort sikt bidra till att
tidskostnaderna  for  &dtersokning minskar. Dokumentsamordnarna  behover bla. fa
kompetensutveckling och utbildning gillande krav pa bevarande av elektronisk information da
uttagsarbete infor bevarande i e-arkiv kommer bli en stor del av dokumenthanteringen framéver. Har
behover kunskap och dokumentation om hur verksamheten anvinder system och skapar av handlingar
kontinuerligt hanteras och formedlas. Genom att utoka ansvaret for skolorna och avdelningarnas
dokumenthantering pd de roller som finns ges en storre mojlighet att i tid stidlla krav och styra
hanteringen sé att den blir korrekt. Att dokumentsamordnare, huvudregistratorer och registratorer ges
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rimligt utrymme, resurser och mandat i sin tjanst for att ta sitt ansvar samt far tillgdng till
kompetensutveckling och adekvata verktyg rustar dem att leda kompetensutvecklings- och
servicearbete inom KTH:s dokumenthantering pé skolnivd. Att gora motsvarande for dokument-
samordnarrollen som anges for programansvariga i Utvecklingsplan 2013-2016:

En av huvudslutsatserna fran EAE 2011 var att programansvaret ofta ar otydligt
och att de programansvariga inte har de resurser och det mandat som borde
atfolja uppdraget. Under utvecklingsperioden ska programmens stillning
starkas. KTH:s skolor ska sikerstilla att programansvariga ges rimligt utrymme
i sin tjanst for att ta sitt programansvar samt fa tillgadng till kompetens-
utveckling som rustar dem att leda det pedagogiska utvecklingsarbetet inom
programmen.

Proaktivitet och uppféljning fér 6kad kompetens och béttre servicemdéjligheter

AD behover presentera avdelningen och visa vem man ar, vilken service och vilket stod man kan
erbjuda verksamheten. Informationsbesok som genomférs med jimna mellanrum ute pa skolorna i
olika konstellationer s& som ledningstriffar och 16pande registratorstraffar skulle 6ka kinnedom om
och kompetens pa omrédet. Genom intressanta informationstriaffar for administrativa chefer m.fl.
skulle syftet med effektiv och korrekt dokumenthantering kunna etableras.

AD bor arbeta mot att utbilda och hélla informationsmoéten riktade mot personalgrupper och konkreta
informationsomraden exempelvis personalhandliggare eller utbildningsadministration. Dokument-
samordnare och AD bor jobba nirmare tillsammans med att informera och utbilda ritt personer och
grupper om ratt saker pa ratt satt i ratt tid, dokumentsamordnarna har kunskap om vilka bristerna ar
och var informationsbehovet finns. Utbildningen skall vara relevant f6r medarbetarens arbetsuppgifter.
Vilken kompentens behéver en handliggare eller en forskare egentligen och verkligen ha inom
dokumenthantering? Korta utbildningar brett i verksamheten &ar ett onskeméil som framkommit i
enkitsvaren fran forskare och larare pa KTH.

AD miaste fortfarande vara de som stiller krav pa skolor och avdelningar gillande korrekt hantering av
samtliga ingdende delar i dokumenthanteringsprocessen men for att gora betydelsefulla uppf6ljningar
behover man hitta konkreta verktyg for att kunna fanga upp och besvara fragor men ocksa for att finga
upp och forhindra felaktigheter och olikheter. Sarskilt pA omraden dar 6verhdngande hot foreligger sa
som personalbrist eller dir personal som inte fatt utbildning arbetar med fragorna.

4.3 Informationskanaler

Flertalet i referensgruppen tror pa mojligheterna med en sida pa forumet KTH-Social dir man kan fora
diskussioner likvdl som gemensamt arbeta med rutiner eller checklistor inom omridet och 6ver
skolgrdnserna samt lyfta fram goda exempel. Sidan skulle bidra till att minska kidnslan av ensamhet
bland dokumentsamordnarna samt mojliggora mer likrikining i dokumenthanteringen. Den skulle
kunna erbjuda ett enkelt sitta att stélla fragor och ta del av svar samt uppdaterade dokument. Det
skulle kunna minska péa den informationsmingd som idag sprids via mail och for nyanstillda kan den
erbjuda ett enkelt sitt att orientera sig i vad som géller f6r KTH:s dokumenthantering.

En 6versyn av den information géllande dokumenthantering som finns framférallt pa intranit behover
goras. AD bor tillsammans med dokumentsamordnare i samband med detta ta fram gemensamma
sokord som agerar nyckelord till informationen som finns pa intranitet och som utgér ifran
universitetets verksamhet och verklighet. Svaren fran verksamheten i utviarderingsunderlaget visar att
en bittre struktur pd hemsida for dokument och dokumenthanteringen skulle underldtta. Man bor
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lopande utviardera de informationskanaler man anviander sig av och lopande kvalitetsgransaka den
information som formedlas dar.

Vid nya utbildningar bor utbildningsgrupperna samlas utefter forutsiattningar och forkunskaper, t.ex. i
W3D3. Ojamna forkunskaper bland deltagarna skapar frustration, stress och leda under en utbildning.

5 Utvardering av sjalvvarderingsarbetet

Referensgruppsdeltagarna tycker att arbetet varit inspirerande och nyttigt med givande
tankeverksamhet och att manga nya tankar kring dokumenthantering har viackts. Métena upplevs ha
varit bra men det kunde girna funnits mer tid och fler tillfallen att diskutera tillsammans. Bade under
moten men ocksd i hemarbetet formades nya tankar och idéer som hade behévts avhandlas.

Tyvarr har det varit patagligt att personer i referensgruppen inte kunnat ta eller fatt tillrackligt
utrymme for att vara delaktiga i den utstrickning som hade varit 6nskvirt frin bada sidor. Aven hir
syns att dokumenthanteringsomradet ar nedprioriterat till formén for andra uppgifter som anges som
mer “akuta: "For egen del: Inte sd bra som jag hade hoppats, pga. en arbetsbelastning utover det
vanliga. Vilket har varit trékigt bade for mig, for min skola och sjdlvviarderingen.” “Det har gétt relativt
bra, registratorerna vid skolans enheter har bidragit med synpunkter, efter lite past6tning.” "Det har
varit valdigt bra att fi gd igenom rutiner, men jag hade Onskat lite mer engagemang fran skolans
registratorer.” "Tidsbristen har varit minst sagt himmande. Jag hoppas verkligen kunna lyfta dessa
fragor mer pa egna skolan. Den har gruppen har gjort att fragorna har varit levande hela tiden. Jag har
haft en vildig lust att se utanfér omradesgranserna for att utveckla detta.”

Fler, farre eller andra?

Referensgruppsdeltagarna tycker att det varit en bra sammansattning pa gruppen och att den varit
lagom stor. "Jag tycker att ni har gjort ett super-bra jobb. Med tanke pa de dnda vildigt vida ramarna
som dokumenthantering ar, hade vi kanske behovt mer tid.” Man hade tyckt att det varit intressant att i
arbetet ta upp konkreta exempel och att kunna jamféra med andra arbetsmoment.

Sjalvvarderingen av dokumenthanteringsprocessen hade med fordel kunnat bestd av tva
referensgrupper under arbetet. En grupp dar framforallt dokumentsamordnare ingatt och som kunnat
agera arbetsgrupp dar diskussioner och arbete med innehdll och insamling av material kunnat
genomforas. Samt ytterligare en grupp med representanter fran olika verksamhetsniver och -omraden
diar andra roller kunnat ingd, t.ex. skolchef, administrativ chef, registrator utan dokument-
samordnarroll, handlaggare fran olika personalgrupper och sekreterare. Detta hade lyft och tydliggjort
var i “processen” svarigheter uppstar och vad det & man har respektive inte har kunskap eller
kompetens om, det hade skapat mojlighet att belysa dokumenthanteringens omfattning samt fa storre
insyn i hur servicen uppfattas. Det hade inte bara underlittat utvirderingsarbetet, det hade ocksa gjort
utviarderingen dn mer kvalitativ.

Bésta sétt att anvénda och sprida utvérderingens resultat

Oavsett resultat bor skolornas ledning fa ta del av det, det finns inget som inte kan bli battre. Eftersom
dokumenthantering beror all personal inom KTH, &dr det viktigt med stindig information och
utbildning for olika grupper och i alla mgjliga sammanhang. De verktyg vi har borde utvecklas for att
minimera att vi méste spara, skriva om, bearbeta data etc. som redan finns elektroniskt sparad. Har
géller det hela kedjan fran skapande av dokument till arkiv. I detta ligger diarie och arkiv langt fram
och dr bra exempel pd hur man kan tdnka. Man behover tala om vad och varfér, samla till
informationsmote och skapa konkreta atgiarder och forbattringar. Men vem initierar?
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Listning av hjalpdokument, rutiner och informationsdokument som
ror registreringen av allmanna handlingar i W3D3 samt
stoddokument for hanteringen av kontorsdokument, allmanna

handlingar och arkiv.

Hjialpdokument Diariet:
Diariehandbok

Lathund for anstéllningsirenden
Medgivande central postoppning
Ansokan om behorighet till W3D3

Rutiner i Diariet/ W3D3

Avsluta drenden i W3D3

Bifoga dokument i W3D3

Bifoga dokument i W3D3 via browser
Bifoga dokument i W3D3 via Office Add-in
Registrera drenden i W3D3

Héamta drenden fran inkorgen i W3D3
Registrera handling i W3D3

Skanna dokument i W3D3

Skicka e-post i W3D3

Uppritta beslut i W3D3

Oppna/soka drenden och handlingar i W3D3
Skapa drende

Skriva beslut med Office Add-in

Faststilla beslut

Kungorelse med besviarshianvisning

Informationsdokument Diariet:
Informationsblad om diarieforing

Kortinfo om diarieforing

Bevarande av elektroniska dokument i W3D3

Hjialpdokument allménna handlingar och arkiv:
Klassificeringsstruktur

Dokumenthanteringsplan

Processbeskrivningar

Checklista vid begdran om utlimnande av allmén handling
Beskrivning av forskningsprojekt

Kartor over arkivbildare/organisation

Kartor 6ver arkiv/diarier vid UF

Bevarande och gallringsplan for forskningshandlingar Bilaga 1

Informationsdokument allminna handlingar och arkiv:

Forskningshandlingar och framtiden
Varfor spara pa grundutbildningshandlingar
Kortinfo om arkivering

1(1)



Bilaga B till Sjdlvvérderingsrapport
dokumenthanteringsprocesen
pG KTH 2014-03-01

Enkat gallande dokumenthanteringen pa KTH, for projektet AAE

Antal svar: 0

10.

11.

12.

Vilka dokument hanterar du dagligen eller ofta i ditt arbete? Lista girna
flera exempel.

Kinner du dig siker pa vilka dokumenthanteringsrutiner som giller for de
dokument du listat ovan, svara girna for varje listat dokument? (T.ex. att
de ska diarieforas, liimnas till administrator for annan hantering, eller
sorteras in pa angiven plats.)

Om du ir osiker pa hanteringen av ett dokument hur gar du da till viga?

. Vilka system hanterar du dagligen eller ofta och vad anvinder du dem till?

. Kanner du till att det finns foreskrifter och stoddokument for

dokumenthantering pa intraniitet?

. Anvinder du eller har du sjilv anvint nagon foreskrift eller och

stoddokument gillande dokumenthantering? Om ja, vilka har du anviint
och har du synpunkter pa dem?

Far du information om eller krav pa bevarande fran andra parter dn KTH?
(T.ex. externa finansiirer, vetenskapsradet m.fl.)

. Har du fatt nagon typ av information om eller utbildning i

dokumenthantering i anslutning till din tjanst pa KTH? Beskriv i sa fall
denna.

. Kénner du till att det finns en dokumentsamordnare pa din skola och vem

denna ar?

Kinner du till att det finns en central avdelning for dokumenthantering pa
KTH? Har du haft kontakt med dem i niagot sammanhang?

Har du nagra synpunkter pa hur dokumenthanteringen fungerar pa KTH?
Upplever du att du har det stod som du behover i ditt dagliga arbete nar
det giller dokumenthanteringen?

Vilket ytterligare stod skulle underliitta for dig nir det giller
dokumenthanteringen? (Sa som expertstod, utbildning, rutiner etc.)
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