Lathund for diarieforing/arkivering av moteshandlingar

Skicka in via formulér pa webbsidan

Léank nér det inte finns ett dnr redan (d v s nir du skickar in den forsta handlingen for ett visst méte):
https://portalbas.hb.se/Diariefor moteshandling_pa nytt arende

Léank nér det redan finns ett dnr (t ex nér du skickar handling nummer tvé for ett visst mote):
https://portalbas.hb.se/Handling_till_motesserie

Handling som skickas via formuléiret

Vilj handlingstyp:

Ange datum

Kallelse

Kallelse/foredragningslista

Handlingens datum (6verst
pa sidan)

Foredragningslista

Kallelse/foredragningslista

Handlingens datum (6verst
pa sidan)

Kallelse/foredragningslista

Kallelse/foredragningslista*

Handlingens datum (6verst

pa sidan)
Protokoll (obs, inte MBL-protokoll) Protokoll* Motesdatum
Minnesanteckningar Minnesanteckningar Motesdatum
Ordforandebeslut om kursplaner (har Bilaga Beslutsdatum (signering)
ej dnr)
Tjansteanteckning vid instéllt mote Tjansteanteckning Handlingens datum (6verst

(géller for numrerade mdten sé att det
inte blir ett glapp i arkiveringen)

pa sidan)

*) For protokoll och minnesanteckningar finns dven en handlingstyp for ndgra specifika méten (t ex
”Protokoll FoU-ndmnden ") vilket beror pa att det bestdmts att dessa dven ska publiceras i Finn. Ska
du skicka ett FoU-protokoll viljer du alltsd den handlingstypen.

Skicka till registrator

Via internpost eller registrator@hb.se skickar du, om du inte diariefor sjilv, alla andra handlingar som
hor till motet och som ska diarieforas (har ett dnr):

e protokollsutdrag for besluts- eller informationsiarenden
e ordférandebeslut (obs, inte om kursplaner — se ovan)

e MBL-protokoll

e Dbeslutsforslag, forhandlingsunderlag m m
o faststdllda handlingar (obs, inte faststillda utbildningsplaner, de bevaras genom KursInfo/e-

arkiv)

e alla original i pappersformat (&ven original som skannats och lagts in via formuléren ovan)

Skicka till HR

Handlingar som hor till personakterna (P-serien), d v s har dnr P20xx/xxx, skickar du till hr@hb.se
eller via internpost till HR. (Inte att blanda ihop med dnr PA20xx/xxx, som skickas till registrator.)



https://portalbas.hb.se/Diariefor_moteshandling_pa_nytt_arende
https://portalbas.hb.se/Handling_till_motesserie
mailto:registrator@hb.se
mailto:hr@hb.se

Skicka digitalt eller i pappersformat

Digitalt

Hogskolan striavar efter att fler handlingar ska hanteras och bevaras digitalt.

Handlingar som signerats digitalt ska bevaras digitalt; de far inte skrivas ut
och skannas in igen eftersom dokumentet da forlorar metadata.

Handlingar som inte krdver underskrift behdver inte skrivas ut utan skickas
digitalt.

Exempel: kallelse/foredragningslista, minnesanteckningar, beslutsforslag/-
underlag, férhandlings-/informationsunderlag MBL, protokollsutdrag och de
flesta faststéllda handlingar.

Dop gérna filerna du mailar med diarienummer och/eller paragrafnummer sa ér
det tydligt vart de hor.

Téank pa att om ett protokollsutdrag for en beslutsparagraf berdr flera drenden i
diariet (t ex revidering av flera utbildningsplaner) racker det att maila en (1 st)
sédan fil.

Om det 4r ménga protokollsutdrag, forslag och andra handlingar som hor till
ett protokoll, dela gérna upp filerna i ett (1) mail per diarienummer eller
beslutsparagraf, sé dr det tydligt vart de hor.

Arkivpapper

Protokoll och MBL-protokoll som ska signeras for hand ska skrivas ut pa
arkivpapper.

Vanligt papper

Ovriga handlingar (t ex ordforandebeslut, anmilan om disputation) som ska
signeras for hand gar bra att skriva ut pa vanligt papper.

Obs!

Sedan varen 2023 dubbelkollar registraturet inte ldngre att samtliga protokollsutdrag och tillhdrande
handlingar for ett protokoll har skickats in for diarieféring; vi forutsitter att alla skickar in det de ska.

//Arkiv och registratur 2023-07-21




