Delprojekt 9: Dokumenthantering

Beddmargrupp: Tomas Holmstrom, Lunds universitet (ordf), Charlotte Eriksson, Férsvarshogskolan,
Mikael Dahlin, Aklagarmyndigheten samt Anna Connell, Mittuniversitetet. | forberedelserna infor
platsbesdket den 4 juni har dven Maria EImlund och Anna Danielsson, bada vid Goterborgs
universitetet deltagit.

1. Bedomning av den administrativa processen

Metod/inriktning

Aven om sjalvvarderingsrapporten utgjort ett underlag fér bedémargruppens arbete har dess
innehall inte utgjort grund for de intervjuer som utférts. Den huvudsakliga anledningen till detta ar
att sjalvarderingsrapporten har ett mycket tydligt uppifran-nerperspektiv och beskriver framfor allt
myndigheten och myndighetens styrande verksamhet. Ur denna synvinkel ar rapporten fullédig och
ytterligare arbete med denna inriktning pa perspektiv kommer inte att ge mer information. Detta
vagval har medfort att vid fragestéliningarna har vi inte berort Avdelningen for dokumenthantering,
AD, eller det tjdnsteutbud som finns till handa. Bedomargruppen har istallet valt att rikta fokus mot
verksamhetens syn pa dokumenthantering, inte minst ur ett informationssakerhets- och “worst-
case”-perspektiv. Vi har dven fragat vilket behov av rutiner och stéd som den enskilde medarbetaren
tillampar eller sager sig efterfraga. | viss man har vi dven berort beslutsprocessen inom respektive
institution.

Rapporten kommer inte att presentera fardiga forbattringsforslag eller atgarder. Vi har istallet valt
att beskriva mojliga vagval utifran tre scenarier. Scenarierna har ingen inbdrdes rangordning och
inget av dem forordas sarskilt av bedémargruppen. Vi dr overtygade om att KTH har den kompetens
och erfarenhet som kravs for att sedan analysera och ta stallning till vilka vagval och |16sningar som ar
maijliga och 6nskvarda att realisera.

Grundlaggande synpunkter/iakttagelser

Samtliga medarbetare, studenter, forskare etc. hanterar information i nagon form dagligen i sin
verksamhet och ar i olika grad beroende av information som &r autentisk, korrekt och tillgéanglig.
Aven KTH &r beroende av sddan information sdsom hogskola.

Vad beddmargruppen kan konstatera ar att det finns ett stort administrativt stod tillgangligt, dar
dokumenthanteringsprocessen ingar, centralt fran forvaltningen och pa skolniva men att graden av
befintligt stod avseende dokumenthantering varierar stort mellan de olika skolorna.

Om nu det finns ett sa utvecklat stod tillgangligt varfor ar da det, sa okant? Sjalvvarderingsrapporten
ger olika forklaringar till detta. Som kommer att framga av denna rapport finns anledning att fraga sig
om det inte kan finnas dven andra tdankbara orsaker.

Intervjuer
Beddmargruppen har intervjuat tolv personer som representerar olika delar av KTHs verksamhet
sasom styrning/ledning, administration samt forskning och undervisning.



Fragorna som stallts har i hog grad inriktat mot den egna personens hantering av information i sin
verksamhet. Ett stort fokus har varit pa riskhantering dvs. mojliga konsekvenser till foljd av forlorad,
felaktig eller opalitlig information bade for den egna personen eller for institutionen/verksamheten.

Exempel pa fragor:

1. Hur anvander du information i ditt arbete? Vilken typ av information? Omfattas denna av
sekretess eller kansliga personuppgifter?

2. Hur ser du pa risker kring att information forsvinner, forvanskas eller att kansliga uppgifter
kommer ut till fel personer?

3. Vad ar det varsta som skulle kunna handa ur detta perspektiv? Vilka konsekvenser skulle
denna risk kunna fa fér den enskilda medarbetaren och for KTH?

4. Pavilket satt kan KTH:s varumarke paverkas ur ett “informationsriskperspektiv’? Vilka risker
finns? Hur kan man hantera dessa risker?

5. Hur agerar du for att minimera riskerna?

6. Upplever du att det finns nagot stod for att minimera risker och anvander du dig av nagot
sadant?

7. Hur vill du att detta stod ska vara utformat och tillgangligt?

For att fa en inblick i vad olika personer menar med dokumenthantering och vilket behov av stod
som finns har vi stallt fragor sdsom:

1. Hur anvander du information i ditt arbete? Hur, nar och pa vilket satt kommer du i kontakt
med fragor som ror dokumenthantering?
2. Far du det stod du behover och i sa fall pa vilket satt? Saknar du nagot st6d?

De exempel pa fragor som anges ovan har stallts till samtliga intervjuade. Vi har darutéver stallt
fragor till dokumentsamordnarna — den roll som utgor ett sarskilt lokalt stod i for verksamheten —om
hur de ser pa sin roll, kompetens och férmaga att klara sitt uppdrag.

Intervjuerna har genomforts huvudsakligen i diskussionsform och de fragor som behandlats
redovisas i denna rapport i fyra huvudsakliga rubriker; dokumenthantering,
informationshantering/sdkerhet, beslutsprocess samt stodsystem/IT. Varje del inleds med en
sammanfattande iakttagelse och darefter foljer ett antal ur intervjuerna uppkomna citat. Darefter
foljer en sammanfattande del dar intervjuresultaten presenteras som iakttagelser.

Dokumenthantering

Gemensamt for samtliga intervjuade &r att dokumenthantering ses som nagot separat fran den
ordinarie verksamheten och upplevs darfér ofta som en bérda som man med olika medel férsdker
kringga. Dokumenthantering likstélls med diarieféring och myndighetsutovning.

- ”Forskning och utbildning ér det som dr viktigast pd KTH, dokumenthantering dr en perifer
verksamhet.”

- “Dokumenthantering dr en av alla verksamheter pd KTH ddr det inte sjdlvklart att det dr ddr man
ska ldgga resurser.”



- “Dokumenthantering dr inte del i KTH:s centrala riskhantering. Ddremot ska varje skola ha ndgon
som jobbar med informationsséikerhet.”

- ”Jurister och andra vill diarieféra. Forskarna vill det inte alltid. Det finns risk att ndgon stjdl mina
idéer.”

- ”Nér kommer du i kontakt med dokumenthantering i ditt arbete? Ndstan aldrig.”

- ”Hur associerar du till ordet dokumenthantering? En regel till som vi inte kan félja.”

Informationshantering/sdkerhet

Nar det galler det egna behovet av information blir svaren annorlunda. Kunskaperna om den egna
informationens varde ar enligt bedémargruppen stor. De intervjuade beskriver de allvarliga
konsekvenser som skulle uppsta vi en stérre informationsforlust dar konsekvenserna for den enskilde
studenten skulle bli stora om exempelvis examensbevis skulle férkomma. For forskaren skulle den
egna forskningen kunna ga forlorad eller att patent skulle missas. For KTH skulle
informationsforluster kunna innebara daligt rykte, forsvagat varumarke som i forlangningen skulle
kunna resultera i mindre anslag och minskad instrémning av studenter.

- Mdnga ”“EU-projekt stdller sérskilda krav pa verifierbarhet.”

- "Vidrsta scenariot? Att ndgon tappar bort viktiga papper, att redovisning till verksamhetsrddet inte
skickas in och finansiering forsvinner, att avtal férsvinner eller inte skrivs under, att tentaresultat
férsvinner.”

Beslutsprocess

Till dokumenthanteringens mer kritiska delar hor beslutprocessen dvs. hur verksamheten genomfor
och dokumenterar tagna beslut. Nar det géller beslutsprocessen fick bedémargruppen erfara att
internrevisionen papekat bl.a. brister i delegationsordningen. | beslutsprocessen spelar
informationshanteringen en avgérande roll da inte bara enskilda kan bli lidande utan dven skolan.
Det kan bli betydande rattsproblematik och skolans trovardighet kan ifragasattas. Fragor kring
beslutsprocessen stalldes inte i sjalvvarderingsrapporten.

- “Dokumenthantering har ocksG med management att géra. Ledningssystem och beslutsprocesser —
tillse att det dokumenteras pd rdtt sétt.”

- ”Om beslutsprocessen inte gdr rdtt till, vad kan det leda till i féricingningen? Skolan lider skada.
Studenter kan drabbas.”

Stodsystem/IT

Vid intervjuerna har det vid ett flertal tillfallen framkommit att det finns synpunkter pa att
verksamhetsstoden borde bli bade battre och mer tillgdngliga. Till exempel sa ar inte diariet
tillgangligt for samtliga vilket i sin tur medfor registrering av handlingar ar atskilt fran verksamheten



och att diarieféringen i sig upplevs som ett administrativt ok. Nagon koppling till
informationssakerhet finns inte.

- “Samtidigt som det egna intrandtet upplevs som svdrt att hitta information i och man hellre
googlar.”

- “Det finns inget systematiskt arbetssédtt med dokument inom KTH, allt gar till skolchefen och
chefen.”

- ”I framtiden bér det finnas behovsstyrda anvéindarvénliga dokumenthanteringssystem som t.ex. den
enskilda Ildraren, studenten kan hantera.”

- ”Ingenjérer dr en pragmatisk grupp som ibland rundar systemet och dér finns ett outsinligt
pedagogiskt behov.”

a. kompetens
En vanlig uppfattning ar att den kompetens om dokumenthantering som finns inom den centrala
forvaltningen ar hog. AD star for bade bredd- och spetskompetens. Kompetensen ar dock i hog grad
styrd av de behov som formulerats av den centrala forvaltningen sjalv eller av Riksarkivet eller nagon
annan extern kravstallare. Den upplevs inte komma ur ett behovsperspektiv fran verksamheten.

Pa skolniva ska dokumentsamordnarna fungera som ett verksamhetsnéra. Det staller stora krav pa
tillganglighet och kompetens. Det dr dock uppenbart att dokumentsamordnarnas kompetens och
formaga att klara sitt uppdrag varierar stort mellan olika verksamheter. | vissa fall saknas tillrackligt
med tid och resurser for att skaffa den kompetens man behover. AD informerar vid traffar och via
dokument men arbetar inte sa aktivt i kompetenshdjande syfte mot dokumentsamordnarna. Det
finns ett klart behov av att hoja lagstanivan nar det géller dokumentsamordnarnas kompetens. |
dagslaget har vissa hog kompetens och arbetar med dokumenthanteringsfragor aktivt, medan andra
behover mer tid samt stod fran centralt hall for att fungera i sin roll. Dokumentsamordnarna saknar
rollbeskrivningar vilket upplevs som ett problem. Dessutom upplever sig dokumentsamordnarna i
varierande grad som osynliga i sin verksamhet.

b. service
De som direkt vander sig till direkt till AD for att fa hjalp ar ndjda med den service de far. Den som pa
egen hand soker efter information kan fa det genom en rad stod- och styrdokument som finns att
tillga via internwebben. Men som har framgatt av sjalvutvarderingen racker inte detta stod.

Det lokala stodet uppfattas av flera intervjuade som viktigt, men det dr samtidigt tydligt att det inte
racker till. Dokumentsamordnaras férutsattningar att ge god service beror pa kompetens, stallning i
organisationen och tid/resurser for att utfora sitt uppdrag.

Det finns dven ett behov av att fa verktyg som motsvarar verksamhetens forvantningar, t.ex. i form
av IT-system. Diariet upplevs av vissa som att nar nagot diariefors ar det “borta” dvs. svaratkomligt
och inte tillgangligt vid behov. Diarieféring upplevs séllan som nagot som gors utifran ett
servicebehov (ger verksamhet), utan syftar enbart till att uppfylla regelverk och interna krav. Med
undantag for vissa handlaggare, framfor allt pa forvaltningsniva, ar det ar i férsta hand
dokumentsamordnare/registratorer som kan s6ka och na information i systemet.



IT-system kan mojliggéra en 6kad automatisering av dokumenthanteringsprocessen.

c. Kostnad

Informationsforlust ingar inte som del av KTH:s riskhantering trots att verksamheten mycket val ar
medveten om konsekvenserna vid exempelvis forlorad forskningsdata, da framforallt pa ett
personligt plan. KTH:s eller den enskilda skolans rykte och varumarke kommer i andra hand.

e. Helhet: styrkor och svagheter, goda exempel och problemomraden

En styrka &r att det hos KTH finns ett val utvecklat administrativt stod pa central niva. Avdelningen
for dokumenthantering (AD) har en bade bred och djup kompetens inom d@mnesomradet. Det &r
uppenbart att AD har ambitionen att utveckla och modernisera hégskolans dokumenthantering. Det
visas genom ett redan etablerat samarbete med IT-avdelningen vid KTH i olika fragor. KTH &r dven
med om att tillsammans med andra larosaten utveckla ett e-arkiv (SYLL). Det &r forstas en styrka att
AD &ven tillhandahaller manga styr- och stoddokument via den interna webben och att det finns en
medvetenhet om att dessa behover bli mer lattillgangliga. Ytterligare en styrka ar att det numera
aven finns ett lokalt verksamhetsnara stod i form av dokumentsamordnare. | basta fall - nar
dokumentsamordnaren har en stark stallning i skolans administrativa verksamhet och har den
kompetens som kravs for uppdraget — ger det en god service at verksamheten.

De svagheter och problemomraden som bedémargruppen vill framhalla ar att det finns ett glapp
mellan den centrala ambitionsnivdn och verksamhetens. Aven om det finns mycket stéd framtaget
som ar tillgangligt via intranatet sa upplevs inte detta vara ett verksamhetsstéd utan mer en
administrativ palaga. | dagslaget ses dokumenthantering av manga som en bérda som nastan enbart
handlar om myndighetsutdvning och att folja lagar, regler och styrdokument snarare dn om
informationssakerhet, skydd och stod till verksamhetens utévande.

2 Rekommendationer for framtiden

Helhet: mojligheter och hot, atgardsforslag

Glappet mellan centrala stodfunktioner och verksamheten behdver klarlaggas. Det finns en uppenbar
risk for vaxande frustration fran bada hallen dvs. fran centralt hall att stod och verktyg inte anvands
och fran verksamhetshall att verktygen inte motsvarar de behov som verksamheten har. Sa lange
som hanteringen av verksamhetsinformation inte ses som en del av verksamheten sjalv kommer de
administrativa stéden ses som en palaga och inte som ett stéd for verksamheten.

| detta sammanhang maste nagot om kostnader namnas. Det har inte varit bedémargruppens uppgift
att bedéma kostnader i samband med hantering av verksamhetsinformation eller dokument.
Kostnaden ska dock stéllas mot de risker som férvantas reduceras/elimineras samt den férvantade
vinsten. Den faktiska ekonomiska kostnaden gar inte att bedéma eftersom oavsett vad som
uppfattas i verksamheten sa ar informationshantering en intim del av densamma och gar inte heller
att undvika. Kraven pa rutiner kan dven variera mellan verksamheterna. Vissa risker kan bedémas
vara sa viktiga att reducera att det kan motivera en hog kostnad. Andra ar obetydliga och kan darfor
inte motivera samma kostnad. Kostnaderna ska da stéllas mot hur val rutinen/processen stoder
verksamheten istallet. Forlust av information som resulterar it ex ett forlorat patent, ett forstort



rykte, arbetsinsatsen for att aterstalla forskningsinsats, problem for den enskilde individen etc. ar
daremot forknippat med betydliga finansiella kostnader och férluster i form av "goodwill”. Faktorer
som sdllan eller aldrig tas med i berdkning vid etablerande av informationshanteringsstdd och andra
administrativa rutiner.

For att hantera de ur intervjuer och sjalvvarderingsrapport framkomna synpunkter kan ett antal olika
mojligheter tankas. Scenarierna ar inte inbérdes rangordnade och ska inte heller ses som forslag
antingen eller. Tanken med scenarierna ar att pa ett tydligt satt presentera majliga vagar for att
hantera de synpunkter pad dokumenthanteringsprocessen som framkommit i bade
sjalvvarderingsrapporten och intervjutillfallena. Darfoér ar aven en kombination av de féreslagna
alternativen naturligtvis maojlig. Bedomargruppen forordar inte heller nagot specifikt alternativ utan
vi har valt att enbart presentera dem.

Scenario 1

En mojlighet kan vara att lata verksamheten och skolornas administration se ut som idag men att den
befintliga arkivorganisationen och det lokala stodet/dokumentsamordnarrollen starks kompetens-
och resursmassigt. Ur ett serviceperspektiv forstarks dokumentsamordnarnas ansvar genom att de
far en tydligare roll som faststalls i befattningsbeskrivning, att det sker en medveten och planlagd
kompetensutveckling samt att tillrdckligt med tid avsatts. AD ska ge ett konkret stod utifran
verksamhetens behov och informationssakerhet. Dokumentadministration kommer fortsatt att ses
som en palaga men tillrdcklig styrning for att sakerstélla KTH:s behov av sdker informationshantering
infors.

Fordelar med detta scenario ar att det inte eller mycket lite leder till ndgon paverkan pa verksamhet
och organisation. Dokumentsamordnarna far ett tydligare mandat och bereds tillrackliga resurser i
form av tid till uppgiften. AD far en forskjutning i fokus och ska verka utifran ett
verksamhetsnyttoperspektiv pa ett mer uttryckt satt.

Ett hot ar att scenariot inte innebar en sjalvklar [6sning pa det grundldggande problemet kring synen
pa vad dokumenthantering ar eller borde vara. Det finns en fortsatt risk att
informationssidkerhet/dokumenthantering ses som nagot skilt fran verksamheten och enbart ett
uttryck enbart myndighetsutévning. Den I6ser inte heller behovet av ett for verksamheten utbyggt
IT-stod.

Scenario 2

En annan tankbar majlighet ar att dokumentsamordnarrollen avskaffas. Istillet ges AD rollen som
gemensamt stéd for samtliga skolor inom KTH. AD far da en funktion som konsultpool/arkivariepool
som hanterar hela dokumenthanteringsprocessen med informationsinsatser, insamling av material,
gallring, ordnings- och forteckningsarbete och strategiska fragor.

Fordelar med detta scenario ar att skillnaderna i kompetens och resurstillgang mellan de olika
skolorna forsvinner. | stallet samlas kompetensen pa ett stélle och ar tillganglig for verksamheten nar
behov uppstar. Kompetensen ar dven samlad vilket i sin tur innebar att praxis, rutiner och kontakter
mot verksamheten blir ensad.

Ett hot ar att informationshantering/dokumenthantering flyttas annu langre bort fran verksamheten.
Konsulttjanster kan upplevas som frivilliga och risken att skolor valjer sina egna I6sningar i an hogre



grad ar uppenbar. Betydelsen av ett verksamhetsnara stod i det dagliga arbetet ska inte heller
underskattas.

Scenario 3

Ett tredje mojligt alternativ ar att |6sa verksamhetens behov av informations- och
dokumenthanteringsstod, dar de centrala kraven pa styrning ar inbyggda, med 6kat nyttjande av IT-
system. Dessa verksamhetsstod ska vara obligatoriska men samtidigt motsvara de férvantningar och
krav verksamheten har pa relevant stéd. AD far en roll som central kravstéllare som tillsammans med
IT-avdelningen ges ett stérre samordningsansvar for en 6kad elektronisk hantering. Samtidigt maste
storre krav stallas pa larare/forskare/handlaggare inom dokumenthanteringsprocessen. Kravstallning
pa dokumenthantering utifran behov och nytta far inte praglas av “akademisk frihet”.

Aven i detta scenario kan man tdnka sig att dokumentsamordnarrollen férdndras eller helt
forsvinner.

Fordelar med detta scenario ar att informationshantering/dokumenthantering blir en del av den
ordinarie verksamheten och nyttan blir central. Centrala och externa krav pa information byggs in i
verksamhetssystemen fran borjan och brukaren behover inte ha ndgon djupare kunskap om dessa.
Systemen far dven funktion som plattform fér bearbetning, lagring och sakerstéllande av ex.
forskningsdata eller annan kritisk verksamhetsinformation. Diarier och andra register 6ppnas for
brukaren sa att handlingar latt kan atersokas.

Hot &r att I6sningen kan bli alldeles for teknisk och darmed kénslig. Det kan bli svart att hantera
fragor av dagliga och enklare sort. AD/dokumentsamordnare riskerar att komma dnnu langre bort
fran verksamheten och darmed deras mojlighet att fanga 6nskemal och krav fran dem.

Nagra perspektiv infor det fortsatta forandringsarbetet

Aven om beddémargruppen inte vill rekommendera vilket eller vilka scenarier som KTH bér inrikta sig
emot, vill den anda foéresla nagra lampliga perspektiv for att underlatta det fortsatta atgardsarbetet.
Som ett komplement till sjdlvvarderingen foéreslar vi féljande:

1. Dokumenthantering maste forstas som bade ett stod for verksamheten (nytta) och som
myndighetsutévning (krav).

2. Oka medvetenheten om att dokumenthantering r en viktig del av var samlade
informationshantering. Ett satt att gora det ar att 6ka insikten om informationens varde dvs.
sambandet mellan foérlust och verkan avseende patentskydd, betyg, forskningsresultat,
anseende etc. Med 6kade insikter foljer insikter om nyttan och behovet av
informationshantering.

3. lettvidare perspektiv mot informationshantering bér medvetandegoras att information
utgor skydd for den egna personen eller institutionen.



