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Diarieféring i universitetsgemensamt system

Bakgrund

1993 beslutade rektor om regler for diarieforing och ordnande av handlingar vid
institutioner (dnr I A33 8513/93). | beslutet anges att allmanna handlingar ska
diarieforas eller hallas ordnade pa annat satt. Daremot finns inga anvisningar som
séger hur detta ska goras i praktiken.

Idag har forutsattningarna for diarieféring och arendehantering forandrats avsevart.
Informationsméngden har 6kat markant och handlingar finns vanligen endast i
elektronisk form. En del handlingar finns fortfarande pa papper, men dessa kan
digitaliseras genom skanning, vilket underlattar vid distribution och atkomst.

I denna forandrade verklighet stalls hogre krav pa enhetliga rutiner for registrering
och klassificering av allmanna handlingar. Ett led i att mota dessa nya krav &r att
hela organisationen bdrjar anvanda ett gemensamt system for diarieféring och att i
detta system sa langt majligt alla handlingar lagras elektroniskt. Férandringen
medfor att sokning och atkomst till handlingar och arendeinformation underlattas.
Detta géller saval inom en enhet som Gver de organisatoriska granserna. Samtidigt
ska i ljuset av en 6kad stkbarhet och tillganglighet krav pa sekretess och integritet
beaktas.

Uppgifter om tillampning av detta beslut presenteras i universitetets gemensamma
dokumenthanteringsplan. | dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om hur
handlingstyper och arenden ska hanteras fran registrering fram till arkivlaggning.

Forslaget har varit ute pa internremiss.

Forhandling enligt § 11 MBL har genomférts 2013-12-05.
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Beslut

Universitetet beslutar att for samtliga verksamheter inom Lunds universitet ska
foljande galla:

- handlingar som omfattas av krav pa diarieforing ska registreras i ett for
universitetet gemensamt diarieforings-/arendehanteringssystem

- handlingar som inkommer och uppréttas i pappersform och omfattas av krav
pa registrering ska skannas och lagras elektroniskt i diarieforingssystemet om
inte sérskilda skal finns.

Detta beslut trader i kraft 1 januari 2014 och ersatter tidigare beslut
Diarieforing/ordnande av handlingar vid institutionerna fran 1993-06-11, dnr | A
33 8513/93.

Detta beslut har fattats av undertecknad rektor i nérvaro av forvaltningschef
Susanne Kristensson efter féredragning av universitetsarkivarie Tomas Holmstrom.
I handl&ggningen har avdelningschef Cecilia Billgren deltagit.

Per Eriksson

Tomas Holmstrém
(Arendehantering och sekretariat)
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