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Dokumenthanteringsplan

1. Styrande processer

Verksamhetsomrade
1. 1 Ledning

Process

1.1.3 Hantera
namnder och
utskottsprocesser

Processbeskrivning
Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gdllande lagar
och bestimmelser. Ndmnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut foljs i organisationen.

Néamnder och utskott f6ljer en kommungemensam process for hantering av drenden.

Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon. Initieringen inom férvaltningen kan exempel
vara att ett irende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen. Arendet registreras.

Arendet handliggs, tjinsteskrivelse skrivs.

Arendet beredes.

Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd pa nimndsammantride.

Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.3 Hantera ndmnder och
utskottsprocess.

Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Processbeskrivning

I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av
kérnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis budgethandlingar.
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Process

1.1.4 Molndals stads budgetprocess innebér att kommunfullméktige redan i juni beslutar om ett sé kallat utgiftstak for varje nimnd. Enkelt uttryckt
o . fordelas dé en pott med pengar till varje nimnd, som i sin tur dérefter fordelar dessa pa respektive verksamhet. Sista steget i processen &r att

Verksambhetsledning kommunfullméktige, i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar samt plan for de déarefter foljande tva aren. I budgetprocessen
ingar ocksa beslut om mél samt investeringsbudget-/plan.
Verksamhetsplaner i MoIndals stad uttrycker ndmndernas/utskottens 6vergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras.
Forandring och utveckling av kiarnverksamheten ar i fokus. Verksamhetsberittelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar
del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.
For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.4 Verksamhetsledning.

Verksamhetsomride Processbeskrivning

1.1. Ledning Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

Process For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.5 Myndighetsredovisning.

1.1.5. Myndighets-

redovisning

Verksamhetsomride Processbeskrivning

1.1. Ledning Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och 6verenskommelser mellan kommunen och
externa parter. Aktiviteterna for varumérkeshantering och kommunikation ror varumérkesarbete, logotyp och évergripande bemdtandeplan.

Process Har finns dven rad och riktlinjer for sociala medier.

1.1.6. Omvirld

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.6 Omvdrld.
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Verksamhetsomride | Processbeskrivning

1.1. Ledning I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens Onskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, beténkanden,
arenden fran andra kommuner eller liknande.

Process B . ) )
For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.7 Yttranden.

1.1.7. Yttranden

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning

1.1. Ledning I Mélndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
Modlndal). Den hér processen visar dokumenthantering for projekt som f6ljer modellen. Utéver dokumentation som listas i processen finns

Process ocksa politiska beslut i enlighet med process 1.1.3. Det kan ocksé finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt process 2.4 eller
upphandling och inkdp enligt process 2.5. Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till.

1.1.8. Driva projekt For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.8 Driva projekt.

Verksamhetsomride | Processbeskrivning

1.2. Styrning MélIndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Process Aktiverande dokument bestimmer pa vilket sitt man ska ga tillvdga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som &r handlingsinriktat.

1.2.1. Hantering av
styrdokument

Den hér typen av dokument delas vidare in i strategier (for 6versiktlig nivéd), program (for allmén niva) och planer (detaljerade niva).
Normerande dokument redogor for vart forhallningssatt till nagot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor
eller hur en tjdnst ska utforas. Dokumenten ér till for att styra véra beteenden sa som vi Onskar, eller att fa bort beteenden som &r odnskade.

Den hiér typen av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allmén niva) och regler (detaljerade niva).

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.1 Hantering av styrdokument.
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Verksamhetsomrade
1.2.Styrning

Process

1.2.2. Tillsyn,
revision och
granskning

Processbeskrivning

I slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande beddmning i revisionsberittelsen som 6verlamnas till kommunfullméktige. I denna
uttalar sig revisorerna i frigan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och ndmnderna. Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av
kommunfullméktige.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.2 Tillsyn, revision och granskning.

Verksamhetsomrade
1.4. Demokrati och insyn

Process

1.4.1. Allménhetens
insyn och
overklagande

Processbeskrivning
I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rittigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av
myndighetsbeslut och personlig integritet.

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsforordningen. Varje namnd ar
personuppgiftsansvarig och ska fora ett register ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intriffade
personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anméilas till Integritetsskyddsmyndigheten. Vissa behandlingar behdver genomgé
en konsekvensbeddmning innan de kan paborjas.

Ansvarsskyldigheten i forordningen innebér att efterlevnad maste kunna pévisas. Storre stallningstaganden och beslut ska darfor
dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och
overklagande.
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1. Stodjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stédjande process

Process

2.1
Informationsforvalt
ning

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsforvaltning. Arkivhantering
och registratur &r delar av denna forvaltning men hér ingér dven informationssékerhet och verksamhetsnira systemforvaltning.

Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstélla dessa i ett
register. Informationstillgangarna ska vidare klassas i SKR:s system "KILASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska
uppdateras och f6ljas upp 16pande. Intriffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och f6ljas upp.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.1 Informationsférvaltning.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.2
Systemforvaltning
och arkitektur

Processbeskrivning
Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla fordndringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska &ven stddja anvindandet av IT-stod.

Arbete med systemforvaltning handlar om att f6lja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga
funktioner och tjdnster men dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6. Service-/supportavtal hanteras i enlighet med process
2.4 Inkop.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2 Systemforvaltning och arkitektur.
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Verksamhetsomrade
2. Stédjande process

Process

2.3 Personal-
administration

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bland annat ror anstédllning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3 Personaladministration (med
underprocesser).

Verksamhetsomrade
2. Stédjande process

Process

2.4.
Ekonomiadministrat
ion

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokféring, uppfoljning och bokslut.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma ekonomisystem. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.
Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsforvaltningen i de delar som administreras via

det sociala verksamhetssystemet.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.4 Ekonomiadministration.

Verksamhetsomrade
2.Stédjande process

Processbeskrivning
Kommuners inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU).

Process Enligt LOU maste inkdp ske enligt bestimda regler. Reglerna ar till for att myndigheten ska kdpa de produkter/tjinster som bést uppfyller
kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkdpet
2.5 Inkép N . . .
For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5 Inkép (med underprocesser).
Verksamhetsomride | Processbeskrivning

2. Stodjande process

Process

Processen for kris och sékerhet bestar av en kedja aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och forbéttra var formaga att
forebygga, motsta och hantera samhillsstorningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns
inom staden och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sarbarhetsanalysen innehéller dven en beskrivning av vilka hot som finns
hos dessa verksambheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder som krivs for att 6ka formégan att motsta stdrningar i dessa
verksamheter. Arbetet med kris och sékerhet sker inom alla férvaltningar och samordnas av stadsledningsforvaltningen som ocksa ansvarar for
det stadendvergripande arbetet.
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2.7 Kris- och Nér en samhéllsstorning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Dessa sérskilda organisationer har till uppgift att leda och
sikerhet samordna organisationens arbete s att konsekvenserna for verksamheten och samhillet blir s& smd som mdjligt. Nér arbetet avslutas ska det
utvdrderas och erfarenheterna tas bland annat till vara i den kommande risk- och sérbarhetsanalysen.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.7 Kris- och sékerhet.

Verksamhetsomride | Processbeskrivning

2.Stédjande process Processen innefattar badde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.
Process For gallring och bevarande av handlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplan process 2.9 Information- och
marknadsforing.

2.9 Information- och
marknadsforing
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Karnprocesser

7. Utbildning

7.3. Gymnasieskola och anpassad gymnasieskola

Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Processbeskrivning

Det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) innebér att hemkommunen ar skyldig att halla sig informerad om vad personer som &r 16 till 20 ar
och inte gar i skolan har for sysselsittning. Hemkommunen ansvarar dven for att erbjuda sysselsittning for personer som omfattas av det

Process kommunala aktivitetsansvaret. Detta sker genom att samla information om ungdomars sysselséttning, kontakta ungdomar och erbjuda
insatser.

L H Elever som inte gér i gymnasieskola registreras i Goteborgsregionens (GR) uppfoljningssystem ELIN. Elever som géar gymnasieskola
7.3.1. Hantera det utanfor GR registreras inte i ELIN med automatik. Respektive kommun rapporterar till hemkommunen. Administrativ handlaggare
kommunala registrerar da detta i ELIN och Edlevo. For gallring/bevarande av ELIN ansvarar GR.
aktivitetsansvaret
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Samverka med ungdomar Listor 6ver elever som berdrs | Gallras nér ELIN/Edlevo eller papper Inkluderar avbrott for studier utomlands, skolbyte,
som inte gar i gymnasiet av det kommunala eleven fyllt 20 studieuppehall, inflyttade till kommunen, utflyttade fran

aktivitetsansvaret ar kommunen, dndrad studievég, ungdomar som arbetar

eller soker arbete.

Informationen forvaras i bAde ELIN och Edlevo.
Enstaka blanketter sparas i pdrmar hos administrativa
handlidggare.

Blankett som skickas till berord
ungdom

Gallras nér
eleven fyllt 20
ar

ELIN/Edlevo

Blanketten ”Det kommunala aktivitetsansvaret
Molndalsbor 16-20 aringar” finns pd kommunens
hemsida.

Nér svaret inkommer ldgger handldggare in
informationen i Edlevo och ELIN.
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Statistik aktuella ungdomar Bevaras Ciceron Rapporten diariefors i Ciceron och redovisas till
utbildningsndmnden i mars och oktober.

Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Process

7.3.2. Ta emot elever

Processbeskrivning
Gymnasieverksamheten vénder sig till ungdomar som avslutat sin grundskoleutbildning eller motsvarande utbildning och som pabdérjar sin
gymnasieutbildning under tiden till och med det forsta kalenderhalvaret det &r de fyller 20 ar.

Anpassad gymnasieskola en frivillig skolform fér ungdomar som inte har forutséttningar att klara gymnasieskolans betygskriterier pa grund
av en intellektuell funktionsnedséttning eller hjédrnskada. Den vénder sig till ungdomar som gatt anpassad grundskola eller triningsskola.
Den anpassade gymnasieskolan riktar sig ocksa till ungdomar som inte tidigare gatt anpassad grundskola, men som inte nér upp till
grundskolans mal pé grund av inldrningssvarigheter. Anpassad gymnasieskola erbjuder nationella och individuella program.

Handlingar om enskild elev samlas i en elevakt och forvaras hos skoladministrator pa respektive enhet. Elevakten ar for tillfdllet i papper
och forvaras i pirm, men dvergangen till digitala elevakter planeras att vara klart 2024-01-01. I elevakten bevaras handlingar sdsom
utredningar, beddmningar fran psykolog och pedagog, lakarutldtanden, och underlag fran tidigare utbildningsanordnare. For information
kring vilka handlingstyper som samlas i elevakten se anmérkning for respektive handlingstyp.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Anta och registrera elever Antagningslistor/registrering Gallras vid Edlevo Ansdkan administreras i IT-systemet INDRA som
elev inaktualitet Goteborgsregionens Kommunalforbund (GR) ansvarar

for. GR skickar ut antagningsbesked efter det att beslut
fattats i intagningsndmnden.

Systemansvarig tar ut antagningsfil frin INDRA och
ldser in eleverna i Edlevo.

Elevakt Bevaras Papper eller PMO Skoladministrator lagger upp Elevakt. Papper forvaras i
klassordning/efternamn pa expedition. Elevakt pa
avslutande elever och slutbetyg skickas till arkivet vid
terminsskifte.

Processen att ga over till digitala elevakter pagéar och
forvintas vara fardigt 2024-01-01.

Elevakten kan innehalla:

-Utredningar

-Bedémningar fran psykolog och pedagog
-Lakarutlatanden
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-Logopedutredningar

-Omdémen

-Underlag for bedomning av mottagning till anpassad
skola

-Underlag fran tidigare utbildningsanordnare

-Omval och val av modersmalsundervisning

-Beslut om underlag skolskjutsar

Sekretessbelagd information som géller beslut och
underlag om mottagande till anpassad gymnasieskola
diariefors i Ciceron i ett eget drende.

Klasslistor Bevaras Edlevo
Antagningsbeslut av elev i Bevaras Edlevo
efterhand
Beslut rorande Bevaras Ciceron
habiliteringsassistenter
Studieplan Bevaras Edlevo Laggs in i samband med att man registrerar eleven
Sarskilda beslut i samband | Beslut och underlag, Bevaras Ciceron
med antagning mottagande i den anpassade
gymnasieskolan
Underlag fran tidigare Bevaras Papper eller Edlevo Tidigare betyg for en elev registreras i Edlevo som ett
utbildningsanordnare externt betyg.
I vissa fall finns informationen sparad i systemet ELIN
for registrering i Edlevo enligt ovan.
Omval och val av Bevaras Papper Elevakt

modersmalsundervisning

Ansdkan om resebidrag

Gallras efter 2
ar/6 manader

Filserver/ mina e-tjénster

I mina e-tjénster gallras det efter 180 dagar.

Beslut om resebidrag

Gallras efter 2
ar/6 manader

Filserver/ mina e-tjénster

I mina e-tjénster gallras det efter 180 dagar.

Beslut och underlag
skolskjutsar

Gallras efter 2
ar/6 manader

Filserver/ mina e-tjanster

I mina e-tjénster gallras beslut efter 180 dagar.
Om beslutet Gverklagas eller om beslutet ror skolskjuts
vid véxelvis boende ska det bevaras i Ciceron.
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Ansdkan om
inackorderingstilligg

Gallras efter 3
ar/6 manader

Filserver/ mina e-tjanster

I mina e-tjénster gallras det efter 180 dagar.

Beslut om Gallras efter 3 | Filserver/ mina e-tjanster
inackorderingstilligg ar/6 manader
Ansdkan om erséttning for Gallras efter 3 | Filserver/ mina e-tjénster
gymnasiestudier pa ar/6manader
folkhdgskola
Ansokan om forlangd studietid | Gallras efter 3 | Filserver
ar
Beslut om forlédngd studietid Gallras efter 3 | Filserver
ar
Ansdkan om Gallras efter 3 | Filserver
tillaggsbelopp/extra stod ar
Beslut om tilldggsbelopp/extra Filserver

stod

Gallras efter 3
ar

Intresseanmaélan till

Gallras efter 3

Filserver / mina e-tjanster

I mina e-tjénster gallras det efter 30 dagar.

sprakintroduktion ar/30 dagar

Ansokan om skolkort for Gallras efter 3 | Filserver
gymnasiestudier utanfor ar

Goteborgsregionen

Avtal kring korttidstillsyn Filserver

Gallras efter 4
ar

Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Processbeskrivning
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Process

7.3.3. Viarna om
elevers hilsa

Till den sérskilda elevvardande verksamheten hor skolhdlsovarden, skolpsykologens och kuratorns verksamheter. Elevhélsan arbetar till stor
del framjande och forebyggande, for att ge elever den kunskap och verktyg de behover for att bevara och forbéttra sitt vilmaende, fysiskt
likvél som psykiskt. Handlingar forvaras i skolhdlsojournalen, PMO.

Anmaélningar om krénkande behandling registreras i systemet Draft-it dir utredning och uppfoljning dokumenteras. Nar ett drende har
avslutats av enhetsansvarig diariefor nimndsekreterare handlingen och redovisar informationen som ett meddelande till nimnden (rensat

frén personuppgifter).

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Inhdmta information Medgivande angéende Bevaras Skolhélsojournal (PMO)
angdende hélsotillstind fran | 6verforing av skolhilsojournal
BVC till gymnasieskolan
Klargora elevens Halsouppgift arskurs 1 Bevaras Skolhilsojournal (PMO) Skannas in i PMO. Se ”Handlingar som skannas till
halsotillstand vid skolstart journalen”.
Kostintyg Bevaras / Skolhélsojournal (PMO) / Skannas in i PMO. Se ”Handlingar som skannas till
Papperskopia | Elevakt journalen”.
gallras vid Kopia lamnas till koket och verksamheten
inaktualitet
Lakarintyg (specialkost) Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Skannas in i PMO. Se ”Handlingar som skannas till
journalen”.
Kopia ldmnas till koket
Folja upp elevens Vaccinationstillstdnd for Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Skannas in i PMO. Se ”Handlingar som skannas till
hilsotillstdnd och forebygga | kompletteringar journalen”.
sjukdom Skolhélsovardsjournal Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Se avtal med regionarkivet Dnr UTN 2/14-6

Handlingar som ingér i journalen:

-Hélsouppgift fran vardnadshavare

-Hélsosamtal elev

-Remisser

-Epikriser

-Vaccinationstillstand
-Journalrekvisitionsblankett med vardnadshavares
paskrift

-Rekvisition av journalkopior

-Korrespondens av betydelse (t .ex. forsdkringsbolag)
-Intyg fran t ex ldkare, dietist

-Kostintyg

-Anteckningar fran hélsosamtal
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-Korrespondens av betydelse

Handlingar som skannas till Gallras vid Skolhélsojournal (PMO) Pappersoriginalen kan gallras under forutséttning att

journalen inaktualitet*® likalydande digitala kopior har framstéllts genom
skanning och tillforts journalen.
Undantag
1. For elever med ofullstindigt personnummer t ex
ensamkommande flyktingbarn fors endast en
pappersjournal. Om eleven far ett personnummer
avslutas pappersjournalen och en digital journal
paborjas.
2. For elever med skyddad identitet fors endast en
pappers-journal som forvaras i person-
nummerordning/per klass.
Pappersjournalerna fran ovanstéende tva undantag
sorteras efter fodelsedatum och levereras till
stadsarkivet nir eleven avslutat sin skolgang i M6Indal
(stadsarkivet tar emot leveranser vid varje terminsslut).
Till andra kommuner skickas inga originalhandlingar
utan endast kopior.

Journalkopior pa Gallras nér Papper Forvaras i journalskap

skolhélsojournaler fran andra | eleven slutat

vardgivare skolan

Journalkopior fran andra Gallras nér det | Skolhélsojournal (PMO) Skannas till journalen

vardgivare (t.ex. VC, BUM, skannats till

Sjukvard) journalen

Protokoll fran Bevaras Papper Kronologisk ordning i pdrm pa expeditionen. Bilagor i

elevvardskonferens respektive elevakt.

Anmalan till Bevaras Elevakt Enligt anmélningsplikten i socialtjanstlagen.

socialforvaltningen upprittad

av kurator, ldrare eller rektor

sid. 16 av 32




Anmidlan till Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Enligt anmélningsplikten i socialtjanstlagen
socialforvaltningen uppréttad
av skolskoterska
Anteckning fran hélsosamtal Bevaras Skolhélsojournal (PMO)
Korrespondens av betydelse Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Ovrig korrespondens se Korrespondens av tillfillig eller
med véardnadshavare eller elev ringa betydelse
Remittera till annan Remiss, remissbekriftelse och | Bevaras Skolhilsojournal (PMO) Scannas in i PMO. Se ”Handlingar som scannas till
sjukvardsinrattning remissvar journalen”.
Remissbevakning Gallras vid Papper eller digitalt Hos skolskoéterska
inaktualitet
Tillbudsrapport Information rérande olycksfall | Bevaras Stella/PMO Olycksfall skrivs in i PMO av skolskdterska om det blir
en vardkontakt.
Anmélan gdrs dven till huvud-skyddsombud som
registrerar anmélan i incidentrapporterings-systemet
Stella.
Flytta journaler till andra Medgivande/rekvisition till att | Bevaras Skolhélsojournal (PMO) Scannas in i PMO. Se "Handlingar som scannas till
skolor skicka kopia pa hilsojournal journalen
till annan skola
Forebygga kriankande Anmilan och utredning om Bevaras/gallra | Draft-it och Ciceron Handlingen innehaller information om anmélan och
behandling och krénkande s efter 10 ar utredning, beslut om bedémning av krankning samt
diskriminering behandling/trakasserier samt uppfoljning och utvirdering av atgérder.
uppfoljning
Diariefors av ndmndsekreterare i Ciceron och redovisas
for huvudmannen. Information i Draft-it gallras 10 ar
efter drendet avslutats.
Verksamhetsomride |Processbeskrivning

7. Utbildning

Denna process behandlas av rektor och skolexpedition. Relevanta dokument 1dggs in i verksamhetssystem eller skickas till
ndmndsekreterare for diarieforing.
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Process

7.3.4. Planera och

organisera

verksamhet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Sétta schema Klasschema Bevaras Skola24/Ciceron Upprittas i Skola 24. Studieplaner for ldsar, kurser,
dmne grupper, elever, larare, klasser registreras i
Edlevo, lases sedan dver till Skola 24, dér sjdlva
schemat med tider och salar, mm, arbetas fram.
En gang per termin tas ett representativt veckoschema ut
for varje klass. Scheman sammanstills i ett gemensamt
PDF-dokument (ett dokument for varje skola).
Lararforteckning tas ut en gang per lasar och sparas som
excel-dokument. Handlingarna skickas till stadsarkivet
for bevaring.

Schema for larare Skola24

Gallras efter 3
ar

Individuella val Gallras vid Edlevo och mina e-tjanster Webbaserat som lagras direkt i Edlevo
inaktualitet

Information om utbud av Bevaras Edlevo

individuellt val

Métesanteckningar fran Gallras vid Papper Forvaras hos respektive rektor

planeringskonferenser inaktualitet

Motesanteckningar Gallras efter 2 | Papper eller filserver Aldre versioner forvaras i nirarkiv pa enheten innan

ledningsgruppsméten ar overldmning till stadsarkivet. Nyare versioner forvaras
digitalt.

Timplaner Bevaras Papper och Edlevo Forvaras i ndrarkiv pa enheten innan dverldmning till
stadsarkivet.

Skolkataloger/fotokataloger Bevaras Papper eller Ciceron Kronologiskt ldsérsvis.
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Skolkataloger frn en extern aktdr bevaras i
pappersform pa nérarkiv innan dverldmning till
stadsarkivet.

Om skolan upprittar klassfoton internt bevaras ett foto
av varje klass digitalt i Ciceron.

Planera verksamhet Kallelser till skolkonferenser Gallras vid Papper Forvaras i ndrarkiv pa enheten innan dverldmning till
och programrad inaktualitet stadsarkivet.
Listor pa ledaméter Gallras vid Papper Forvaras 1 nédrarkiv pa enheten innan éverldmning till
skolkonferenser och inaktualitet stadsarkivet.
programrad
Moétesanteckningar/protokoll Bevaras Ciceron Kronologiskt &mnes/arsvis. Skickas av
frén &mneskonferenser rektor/administrator till ndmndsekreterare for
diarieforing i Ciceron.
Avtal kopplade till planering Bevaras Ciceron Underskrivet avtal skickas till nimndsekreterare for
och organisering av verksamhet diarieforing.
Protokoll/anteckningar fran Bevaras Papper eller filserver
elevradsméten
Verksamhetsomriade |Processbeskrivning

7. Utbildning

Processen initieras av ldrare som foljer upp larande genom prov och betygsitter elever. Handlingarna ldmnas 6ver till arkivredogorare pa
enheten som forvarar dessa i ndrarkiv. Handlingar som ska bevaras dverldmnas till stadsarkivet en géng per ar.

Process

7.3.5. Utveckla och

undervisa elever

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning

Folja upp ldrande genom Nationella prov i svenska Bevaras Papper Forvaras i ndrarkiv pa enheten ordnat efter

tester och prov

inklusive anvisningar

ar/skola/klass alt. Grupp. Anvisningarna laggs i arets
forsta arkivbox
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Om eleverna inte behdver skriva i anvisningarna racker
det att bevara en kopia i arkivboxen.

Ovriga anvisningar nationella | Gallras efter | Papper eller digitalt Forvaras i ndrarkiv pa enheten. Behov finns av att
prov 10 ar anvinda gamla prov for elever som redan gjort aktuella
(prov, lararhandledning, prov.
beddmningsanvisningar,
cd gillande engelska)
Nationella prov, 6vriga Gallras efter 5 | Papper eller digitalt Forvaras 1 nédrarkiv pa enheten.
ar
Resultatsammanstéllning Bevaras Papper Om en sammanstillning gors laggs denna i arkivboxen
nationella prov per klass tillsammans med proven. De sammanstéllningar som
ska bevaras ar de for svenska och svenska som
andrasprak.
Skriftliga tester/prov, dvriga Gallras vid Papper eller digitalt Forvaras hos respektive larare
elevlosningar inaktualitet
(dock tidigast
efter att betyg
har satts)
Bedomning av Bevaras Unikum Giller Frejagymnasiet.
arbetsplatsforlagt 1drande
(APL)
Hantera studiestod Handlingar rorande Bevaras I elevakt eller Ciceron Handlingarna sparas digitalt. Blankett géllande indraget
indragning/varning om CSN sparas i elevakt.
indragning av studiestod
Betygsitta och utvérdera Betygskatalog (inkluderar d4ven | Bevaras Papper Forvaras i ndrarkiv pa enheten innan dverldmning till
provningsresultat) stadsarkivet. Sorteras ldsérs och klassvis.
Betygssammanstéllningar Bevaras Papper Forvaras i ndrarkiv pa enheten innan dverldmning till
stadsarkivet.
En betygssammanstillning dr en handling en fore detta
elev kan fa ut fran stadsarkivet ifall ett betygsdokument
saknas.
Examensbevis/slutbetyg/studie | Bevaras Papper Forvaras i nédrarkiv pd enheten innan 6verldmning till

bevis/samlat betygsdokument

stadsarkivet. Lasars och klassvis.
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Hos Frejagymnasiet sparas kopior i arkivet i 4 14sar —
kopia skickas vid terminsskifte till stadsarkivet.

Gymnasieintyg Bevaras Papper Forvaras i1 nédrarkiv pa enheten innan éverldmning till
(introduktionsprogram) stadsarkivet. Lésars och klassvis.
Utdrag ur betygskatalog Bevaras for de | Papper En utskrift 1aggs ibland betygen sorterat i eget separat
(nationella program) som avbrutit omslag for de elever som avbrutit sin
utbildning utbildning.
Lista pa utfardade slutbetyg Bevaras Papper Forvaras 1 ndrarkiv pa enhet innan 6verldamning till
stadsarkivet.
Anmidlan till prévning Gallras 2 ar Papper Hos handliaggare
efter
avslutad
skolgéng
eller slutbetyg
Gymnasiearbete Gallras efter | Papper Sjdlva gymnasiearbetet kan gallras efter avslutad
avslutad skolgéng, men en sammanstéllning/férteckning éver
skolgang arbeten och dmnen ska bevaras.
Klasslista projektarbete Bevaras Papper Forvaras 1 ndrarkiv pa enhet
Anteckningar frén Gallras vid Papper eller filserver
utvecklingssamtal inaktualitet
Kunskapsutveckling Bevaras Papper I elevakt. Skickas med elevakten till stadsarkivet vid
terminsskifte
Bedomning av elevens Gallras efter | Unikum Gller anpassad gymnasieskola.
kunskapsniva och avslutad Handlingstypen é&r ett verktyg for kommunikation
grupptillhorighet aktivitet mellan skolan och vardnadshavare/elever.
Kommunikationen som sker ar allmén information och
underlaget for elevens ldarande.
Hantera behov av stod ang. | Lérares, kurators, SYVs Bevaras Papper I elevakt

skolsvarigheter och andra
problem

motesanteckningar frén samtal
med elever
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Skolpsykologs Bevaras Skolpsykolog-journal, papper

motesanteckningar frén samtal

med elever

Skolskéoterskas Bevaras Skolhélsojournal (PMO)

mdtesanteckningar fran samtal

med elever

Motesanteckningar fran Bevaras I elevakt Rektors exemplar arkiveras.

elevhilsoteam

Bestillning av utredning hos Bevaras I elevakt

specialpedagog

Tester och utredningar gjorda | Bevaras I elevakt

av specialpedagog

Atgirdsprogram Bevaras I elevakt

Skolpsykologjournal Bevaras* Papper hos skolpsykolog Personnummer-ordning.
Inga originalhandlingar far lanas ut till skolor utanfor
kommunen (géller dven friskolor), endast
kopiering/utskrifter &r tillaten.
*Testprotokoll gallras 5 ar efter avslutad skolgang
undantaget forsittsblad som ska bevaras i journalen
tillsammans med resultatredovisningen.
Resultatredovisningen dr en utskrift fran
scoringprogrammet.

Beslut gillande skyddad Bevaras Papper Bevaras i en sérskild parm. Beslut fran Skatteverket om

identitet att en elev har skyddad identitet

Utredning med anledning av 3 | Bevaras Papper Utredningen, som rektor uppréttar, forvaras i elevakten

kap § 8 Skollagen

Atgirdsprogram med anledning | Bevaras Papper Beslutet &r offentligt och behover inte diarieforas, om

av Skollagen 3 kap § 9

atgdrdsprogrammet innehaller sekretess-belagda
uppgifter ska detta diarieforas.
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Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Processbeskrivning

Processen kring hantering av nérvaro och ldromedel bedrivs av ldrare, pedagoger och administratdrer. Inom processen ryms dagliga rutiner
pa skolorna sdsom nérvaroregistrering, ledighetsansdkningar, och laromedel.

Process
7.3.6. Hantera
nirvaro och
liromedel
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiéirkning
Notera daglig nirvaro Nérvaroregistrering Gallras efter | Skola24 Registrering sker i Skola24.
avslutad
skolgang
Ledighetsansokningar fran Gallras efter 2 | Skola24
elever ar
Laromedel Gallras vid Papper eller digitalt Forvaras hos larare.
inaktualitet I den mén utforliga kompendier, filmer eller andra
utforliga presentationer produceras pa skolan for att
anvindas i undervisningen bor de bevaras.

7.4. Vuxenutbildning (grundliggande, gymnasial, svenska for invandrare och anpassad utbildning for vuxna)

Verksamhetsomrade
Utbildning

Process

7.4.1. Ta emot
elever

Processbeskrivning

Vigledning och Kompetens MéIndal (VKM) och skolexpedition skdter denna process. Pappershandlingar skannas in och laggs i relevant
verksamhetssystem.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Anta och registrera elever | Ansdkan och eventuella bilagor | Gallras efter 5 | Alvis Vigledning och Kompetens Mdlndal och skolexpedition
ar skannar in eventuella bilagor som inkommit som
papper, t.ex. betyg. Inkomna pappersbilagor kan gallras
vid inaktualitet (efter skanning).

Elevhistorik Bevaras Alvis Inkl. pabdrjade, avslutade kurser, studieavbrott,
kurskoder. Digital arkivering sker i samrad med
stadsarkivet.

Antagningsbesked Gallras vid Alvis

inaktualitet

Delegeringsbeslut om Bevaras Ciceron I diariefort drende. Delegeringsbesluten skickas till

mottagande namndsekreterare for diarieforing och redovisning infoér
ndmnden

Hantera interkommunal Yttrandebeslut, IKE gillande Gallring sker Alvis och papper Giller bade vid beviljande och avslag. Sorteras i
ersittning (IKE). Molndalsbor som ldser i andra | efter 10 ar alfabetisk ordning.

kommuner

Yttrandebeslut, IKE gillande Gallring sker Alvis och papper Giller bade vid beviljande och avslag. Sorteras i

invanare i andra kommuner efter 10 ar alfabetisk ordning.

som lédser i MoIndal

Verksamhetsomriade |Processbeskrivning

7. Utbildning

Denna process hanteras av administrator i relevanta verksamhetssystem.

Process
7.4.2.Planera och
organisera
utbildning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Schemaldggning Schema, elever och lérare Gallras vid Skola24
inaktualitet
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Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Process

7.4.3. Utveckla och
undervisa elever

Processbeskrivning

Processen initieras av larare som foljer upp ldrande genom prov och betygsitter elever. Handlingarna ldmnas 6ver till arkivredogdrare pa
enheten som forvarar dessa i ndrarkiv. Handlingar som ska bevaras dverldmnas till stadsarkivet en géng per ar.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Folja upp larande genom Komvuxarbete Gallras efter Papper Ansvarig larare ldgger gymnasiearbetena i nararkiv pa
tester och prov avslutad aktuell enhet. Skolexpedition skickar in till stadsarkivet.
utbildning
Sammanstéllning kan tas ut ur Alvis.
Skriftliga tester/prov, 6vriga Gallras vid Papper Gallras som tidigast efter det att betyg ar satt. Gors av
elevlosningar inaktualitet ansvarig drare.
Nationella prov, svenska och Bevaras Papper Gruppvis. Ansvarig ldrare lagger proven i nirarkiv pa
svenska som andrasprék inkl. aktuell enhet. Anvisningarna laggs i arets forsta
anvisningar arkivbox.
Nationella prov, évriga Gallras efter 5 | Papper Gruppvis. Ansvarig larare lagger proven i ndrarkiv pa
(gymnasial) ar aktuell enhet.
Nationella prov, svenska for Bevaras Papper Gruppvis. Ansvarig ldrare lagger proven i ndrarkiv hos
invandrare (SFI), svenska arkivredogorare.
Sammanstdllningar nationella | Bevaras Alvis/ papper Larare lagger in resultat i Alvis. Informationen skickas
prov (béde SFI och gymnasial) till SCB och Skolverket. Sammanstéllning 1dggs i arkiv-
boxen tillsammans med proven.
Betygsitta/Utvardera/Exam | Betygskatalog (inkluderar dven | Bevaras Papper Upprittas i Alvis, utskrift gors av administratdr och
inera provningsresultat) undertecknas av kursansvarig. Sorteras pa
termin/kursnamn. Forvaras i ndrarkiv pa aktuell enhet.
Intyg (6ver kunskaper i en Bevaras Papper Rektor skriver under och lagger intyget i nédrarkiv hos
kurs) aktuell enhet. Sorteras &r/personnummer innan leverans
till stadsarkiv.
Komplement till betyg som rektor uppréttar i regel fran
mall i Alvis.
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Examensbevis/slutbetyg Bevaras Papper Utskrift ur Alvis som gors av administratér pd VKM.

inklusive underlag Sorteras ar/person-nummer. Forvaras i dokumentskép
pad VKM.

Kurspaket Bevaras Papper Signerat diplom skannas in och skickas till stadsarkivet
for digital arkivering. Varje kurspaket bevaras som en
egen fil (PDF-A) med personnumret som filnamn.

Den fysiska kopian gallras.
Utvérdera undervisning Betygssammanstallning for Bevaras Alvis

klass

Statistik (nyckeltal) Bevaras Alvis

Underlag statistik Bevaras Alvis

Elevenkit, underlag Gallras vid Filserver

inaktualitet

Sammanstillning elevenkat Bevaras Filserver Giller bade for interna och externa elevenkdéter.

Bedomning APL Bevaras Papper Forvaras hos lérare eller i nararkiv pa aktuell enhet

APL-placeringslistor Gallras vid Filserver www.praktikplatsen.se

inaktualitet

Ovriga APL-placeringslistor Gallras vid Digitalt Utbildningsledare hanterar listor i drive. Gallras efter att

inaktualitet eleven har avslutat utbildningen.

Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Processbeskrivning

Process

7.4.4. Hantera
néirvaro och
laromedel

Processen kring hantering nédrvaro och laromedel av bedrivs av larare, pedagoger och administratorer. Inom processen ryms dagliga rutiner
pa utbildningen nér det kommer till ndrvaroregistrering och laromedel, inklusive egenproducerade ldromedel.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Notera daglig narvaro Nérvaro Gallras efter 5 | Alvis Nérvaro registreras endast for SFI. Registreras i Alvis.
ar Skickas till SCB tva ggr/ar.
Laromedel Gallras vid Papper eller laroplattform Forvaras hos larare/laroplattform.
inaktualitet I den mén utforliga kompendier, filmer eller andra

utforliga presentationer produceras pé skolan for att
anvindas i undervisningen bor de bevaras.

Verksamhetsomrade |Processbeskrivning

7. Utbildning Studievigledning for vuxenutbildning, anpassad utbildning for vuxna och svenska for invandrare bedrivs av Végledning och Kompetens

Moélndal, VKM.

Process

7.4.5 Planera infor

kommande studier

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Planera studier Individuell studieplan Gallras efter Alvis Studievégledare uppréttar tillsammans med den sdkande

avslutad en individuell studieplan. Planen revideras vid behov.
skolgéng Ej att forvixla med Individuell férdjupad studieplan

(IFS) som ér ett pedagogiskt dokument, se process 7.4.3

Informera om Informationsmaterial Gallras vid Papper Egenproducerat informationsmaterial av betydelse

behorighetskrav och inaktualitet bevaras och arkiveras av kommunikator.

provningar

7.5 Yrkeshogskola
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Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Process

7.5.1. Ansokan om
att fa anordna

Processbeskrivning

Ansokan om att fa anordna utbildning skickas till Myndigheten for yrkeshdgskolan (MYH) en géng per ar under sen var/tidig sommar. MYH
handldgger ansokan och meddelar ett beslut om vilka utbildningar som blivit beviljade i januari ménad. Utbildningsledare l&dmnar &ver
samtliga handlingar till arkivansvarig som skickar till nimndsekreterare for diarieforing i Ciceron.

Vid tillsyn frdn Myndigheten for yrkeshogskolan (MYH) ska beslut och tillhérande underlag bevaras i Ciceron.

utbildning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Ansoka om YH-utbildning | Delegeringsbeslut om ansékan | Bevaras Ciceron Se forvaltningens delegeringsordning.
Ansokan med utbildningsplan Bevaras Ciceron Ansokan skickas in till MYH digitalt av
till Myndigheten for enhetschef/utbildningsledare. UL ldmnar till
yrkeshogskolan (MYH) arkivansvarig som skickar till nimndsekreterare for
diarieforing.
Beslut frain MYH Bevaras Ciceron Arkivansvarig laddar ner frin MYHs mina sidor i
anslutning till beviljande.
Tjansteskrivelse om att bilda Bevaras Ciceron UL sammanstiller varje host och skickar via EC till
ledningsgrupp for utbildningen namndsekreterare, samt till arkivansvarig.
Beslut om tillsyn (och Bevaras Ciceron Om tillsyn fran MYH intraffar ska beslutet arkiveras.
tillhorande underlag) frain MYH

Process Processbeskrivning
Studerande ansdker digitalt via yh-antagning.se dér ansdkan sedan behandlas av administrator.
7.5.2. Anta och
registrera
studerande
Aktivitet Handlingstyp \ Gallring \ Verksamhetssystem \ Anmirkning
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Anta och registrera elever

Ansokningshandlingar, antagna

Gallras vid
inaktualitet

Yh-antagning.se

Inkluderar CV, betyg, intyg, arbetslivsmeriter,
personligt brev, intervjuanteckningar
/intervjumall.

Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

Ansokningshandlingar, ej
antagna

Gallras 1 ar
efter avslutad

Yh-antagning.se

Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

reservantagnin
g
Sammanfattning Gallras vid Yh-antagning.se Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.
ansokningsprocessen inaktualitet
Lista 6ver antagna (inklusive Bevaras Papper Naérarkiv pa enheten
sent antagna)
Lista 6ver reservantagna Bevaras Papper Naérarkiv pa enheten
(inklusive sent antagna)
Beslut om antagning Bevaras Papper Nérarkiv pa enheten. Arkiveras tillsammans med LG-
protokoll. Underlag till LG &r fritt frAn personuppgifter.
Antagningsbesked Gallras vid Yh-antagning.se Antagningsbesked genereras pa yh-antagning.se och
inaktualitet skickas direkt till sokande.
Bekriftelse pa att sokande vill | Gallras vid Yh-antagning.se Sokande bekréftar sin plats pd yh-antagning.se. Ibland
ha erbjuden utbildningsplats inaktualitet forekommer dialog via mejl.

Korrespondens rorande

Gallras efter

Yh-antagning.se

antagning utbildningens
avslut
Klasslistor Bevaras Papper Nérarkiv pd enheten. Innehéller status, personnummer,
fornamn, efternamn, kontaktuppgifter, utbildning.
Studerandefoton Gallras vid Filserver Fram till 2018 bevarades studerandefoton om de fanns.
inaktualitet
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Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Processbeskrivning

Denna process behandlas av utbildningsledare och enhetschef.

Process
7.5.3. Planera och
organisera
undervisning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Planera verksamhet Ledningsgruppens protokoll Bevaras Papper Nararkiv. Originalen arkiveras arligen vid l4sérsslut.
inklusive bilagor:
-Lista over antagna
-Lista dver eventuella reserver
-Kursplan
-Beslut om examination
Kursplaner Bevaras Filserver Bilaga till ledningsgruppens protokoll som arkiveras
med protokollen. Se 7.5.3.
Fram till mars 2019 finns protokollen i pappersform.
Planera undervisning/sétta Individuell studieplanering Gallras vid Filserver eller papper Planeringen finns for de elever som har gjort
schema inaktualitet studieuppehall, som en redovisning av vad de ar klara
med och inte.
Gallras arligen vid utbildningens slut, dock senast 3 ar
efter senaste utbildningsomgéng
Schema (klasscheman) Gallras vid Skola24
inaktualitet
LIA-planering Gallras vid Filserver Lista 6ver LIA-platser och handledare.
inakutalitet
Kallelser och dagordningar till | Gallras vid Digitalt hos utbildningsledare | Gallras arligen vid ldsarets slut.
ledningsgruppsméten inaktualitet
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Verksamhetsomrade
7. Utbildning

Process

7.5.4. Genomfora

Processbeskrivning

Fran och med hosten 2018 anvinds yh-alvis for studerandeadministrationen, betygsattning etc.

Denna process behandlas av utbildningsledare, ldrare och administrator.

undervisningen
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera studievigledning Studiehandledning Gallras vid Filserver och papper En detaljerad beskrivning av kursplanen. Forvaras hos
inaktualitet respektive utbildningsledare. Gallras som senast 3 ar
efter senaste utbildningsomgéng
Laromedel Gallras vid Filserver eller papper Hos respektive larare.
inaktualitet I den mén utforliga kompendier, filmer eller andra
utforliga presentationer produceras pé skolan for att
anvindas i undervisningen bor de bevaras.

Examensarbeten Bevaras Papper och filserver Overldmnas till arkivredogdrare efter kursens avslut.

Handlingar rérande Gallras nér Papper och digitalt

studieavbrott eller utbildningen

studieuppehall inte langre

erbjuds
Folja Utbildningsbevis Bevaras Papper eller filserver Underskrivet original skannas in och sparas pa enheten
upp/utvérdera/betygsitta fram till tva ar efter utbildningens nedldggning. Lamnas
till arkivredogorare efter utbildningens avslut.
UL-rutin: skriv ut utbildningsbevis till studerande som
avbryter studierna.

Examensbevis Bevaras Papper eller filserver Underskrivet original skannas in och sparas pa enheten
fram till tva ar efter utbildningens nedldggning. Lamnas
till arkivredogorare efter utbildningens avslut.

Kursutvérderingar Gallras vid Papper eller filserver

inaktualitet
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Underlag till utvérderingar Gallras vid Papper eller filserver Finns hos respektive utbildningshandledare
(AP-utbildningar) inaktualitet
Betygsunderlag (dven kallat Gallras vid Lérplattform Dokument som beskriver vilket betyg den studerande
examinationsuppgift eller inaktualitet har fatt samt innehaller motivering av detta
Exam mom”) dock senast 3
ar efter senaste
utbildningsom
gang
Betygsunderlag for LIA Gallras vid Lérplattform ”Betyg” fran LIA-handledare. Gallras som senast 3 ar
inaktualitet efter senaste utbildningsomgéng
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