Handlingar ute pa institution som ska arkiveras for framtiden
(rev. 2018-01-12)

Denna guide idr en férkortning av dokumenthanteringsplanen och listar handlingar som finns ute
pé institutionerna som ska arkiveras. For att se den kompletta dokumenthanteringsplanen for
KTH titta pa KTH intranit.

Diarieférda dokument arkiveras i det format det inkom/skickades i. Om t ex en

forskningsansokan gors digitalt ska filen skickas till registrator och om den skickas i
pappersformat ska en papperskopia ges till registrator.

Protokoll / métesanteckningar

Handling Bevaras / Hantering

diariefors
Institutionsstyrelseprotokoll med | Bevaras/Diarieférs | Lamnas till registrator for
bilagor diarieforing
Larargruppsmote/lararkollegiet Bevaras Sortera original kronologiskt och
protokoll med bilagor limna over till registrator arsvis
Doktorandkollegiets protokoll Bevaras Sortera original kronologiskt och
med bilagor limna Gver till registrator arsvis
Centrumstyrelsens protokoll med | Bevaras Sortera original kronologiskt och
bilagor limna Over till registrator arsvis
Motesanteckningar med bilagor Bevaras Sortera original kronologiskt och
fran 6vriga moten dir den limna Over till registrator arsvis
vetenskapliga eller administrativa
verksamheten diskuteras

Motesanteckningar fran 6vriga moten dir information om verksamheten endast vidarebefordras
gallras vid inaktualitet.

Grund- och forskarutbhildningshandlingar

Handling Bevaras / Hantering
diariefors
Examinationsgrundande handlingar: Bevaras Limnas i pappersformat till
e Skriftliga tentamina kursadm efter kursslut

e Laborationer

° Ovningsuppgifter

e Inlimningsuppgifter

e Kontrollskrivningar

e Underlag for muntlig tentamen

Kompendier Bevaras Limnas till kursadm
Kursanalys Bevaras Fraga registrator
Examensarbeten Bevaras Ta ut TRITA-nr. Limna tryckt
arkivexemplar till kursadm.
Doktors- och Licentiatavhandlingar Bevaras Ta ut TRITA-nr. Limna tryckt

arkivexemplar till kursadm.
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Avtal (ej forskningsprojekt)

Handling Bevaras / Hantering
diariefors
Avtal / 6verenskommelser Diatiefors Limna original till registrator

Avtal av ringa och/eller tillfillig betydelse diarief6rs inte (t ex leasingavtal, lokalvardavtal,
passagesystemsavtal) gallras 10 ar efter avtalets upphorande.

Forskning, svenska externfinansierade projekt

Handling Bevaras / Hantering
diariefors

Ansokan Diariefors Limna fil/papperskopia till
ekonom/registrator.

Avtal /kontrakt eller Avslag Diariefors Limna original tll
ckonom/registrator.

Viktigare korrespondens med Diariefors Limna fil/papper till

finansidrer/uppdragsgivare ckonom/registrator

Tillstandsansokningar och beslut | Diariefors Limna fil/papper till

om tillstand (etiska kommittéer, ekonom/registrator

datainspektionen, miljoprovande

insatser etc.)

Protokoll eller anteckningar fran | Bevaras Limna original till

styrgrupps- och ekonom/registrator

referensgruppsmoten

Ars- delrapport / Diariefors Limna fil/papper till

verksamhetsberittelse avseende ekonom/registrator.

projektet

Slutrapportering Diariefors Limna fil/papper till
ckonom/registrator

Blankett — Beskrivning av Diariefors* Limna original med skolchefs

forsknings-projekt och
forskningsmaterial.*

underskrift till ekonom/registrator

*Primdrmaterial (material som verifierar forskningsresultaten) bedéms av skolchefen om det ska

bevaras eller gallras efter 10 ar. Projektpdrmen gallras 5 ar efter ekonomisk slutredovisning.

EU projekt
Handling Bevaras / Hantering

diariefors
Ansokan (UF/Externa relationer | Diatiefors Skicka fil till ekonom/registrator
ska godkinna ansokan)
Avtal/kontrakt och Diariefors Limna kopia till ekonom EU
Konsortialavtal
Forbindelse med enskild person | Diariefors Limna original till ekonom EU
Viktigare korrespondens med Diariefors Limna fil/papper till ekonom EU
finansidrer/uppdragsgivare
Tillstandsansokningar och beslut | Diariefors Limna fil/papper till ekonom EU
om tillstand (etiska kommittéer,
datainspektionen, miljoprovande
insatser etc.)
Protokoll eller anteckningar frain | Bevaras Limna original till ekonom EU
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styrgrupps- och
referensgruppsmoten

Arsrapport / Diariefors Limna fil till ekonom EU
verksamhetsberattelse avseende
projektet

Slutrapportering Diariefors Lamna fil till ekonom EU

Blankett - Beskrivning av Diariefors* Limna original med skolchefs
forsknings-projekt och underskrift till registrator
forskningsmaterial.*

*Primdrmaterial (material som verifierar forskningsresultaten) bedéms av skolchefen om det ska
bevaras eller gallras efter 10 ar. Projektparmen gallras 10 ér efter ekonomisk slutredovisning.

Upphandlingséarenden

Alla upphandlingar 6ver 534 890 SEK administreras av UF/Inkép- och upphandling. Alla
dokument skickas till UF/Inkép-upphandling.

Upphandlingsansvarig fér SCI-skolan dr Sofie Wiklund. Fér mer information och
kontaktuppgifter till t ex inképs- och upphandlingsansvarig vid institutionerna, se SCI intranit
om upphandling

Handling Bevaras / Hantering

diariefors
Handlingar vid Diariefors Vid upphandlingsirenden upp till
direktupphandling/avrop 100.000 kr: limna original till inkSps-
minst 50 000 kr upp till 534.890 och upphandlingsansvarig vid din
kr institution
Det som ska inga i Vid upphandlingsirenden 100 000 kr
upphandlingsakten ar minst upp till 534.890 kr: lamna original till
toljande dokumentation: Sofie Wiklund nir upphandlingen ar

avslutad

e Vad har képts?

e Vem har skott
upphandlingen?

e Vilka har tillfragats?
Oppningsprotokoll fran en
eventuell anbudséppning
samt anbuden.

e P3i vilket satt har de
tillfragats? Eventuella
torfragningsunderlag
bifogas.

e Vilka priser erholls?

o  Varfor valdes leverantoren?
Utvirderingsprotokoll.
Bestillningen.

Sid3av4



Sid4av4



