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DIARIE-/DOSSIERPLAN
(Galler for Uppsala universitet fran och med 2013-01-01)

Leda verksamhet

Genomfora beslutsmoten

Serier med beslutsprotokoll diarieférs i regel inte

Uppratta och forandra styrdokument

Ex. Foreskrifter, riktlinjer, delegationsordningar, handlingsplaner

Hantera budget samt verksamhetsredovisning och -planering

Inratta, fordndra och avveckla organisatoriska enheter

Hantera utvarderingar, uppféliningar och kvalitetsarbete

Hantera styrelsers och andra organs sammansattning

Stddja verksamhet

Hantera dvergripande drenden inom omradet verksamhetsstod
Samordning, generella fragor m.m.

Hantera ekonomi

2:2:1 Hantera ansokningar om medel for sarskilda andamal

2:2:2 Hantera revision (ex. skrivelser angaende granskning av erhalina medel)
2:2:3 Hantera upphandling (ex. anbud och avtal)

2:2:4 Hantera donationer och sponsring

2:2:5 Hantera stipendier

2:2:6 Hantera bokforing och dvrig ekonomi (diariefors i regel inte)

Hantera infrastruktur

2:3:1 Hantera fastigheter

2:3:2 Hantera lokaler (ex. hyresavtal)
2:3:3 Hantera IT

2:3:4 Hantera annan infrastruktur

Hantera personalfragor

2:4:1 Rekrytera, befordra och utndmna
2:4:1:1 Humaniora och samhallsvetenskap
2:4:1:2 Medicin och farmaci
2:4:1:3 Naturvetenskap och teknik

2:4:1:4 Universitetsforvaltningen
2:4:1:5 Institutionshandlagda tjanstetillsattningar
2:4:2 Hantera pagaende anstéllning (ex. anstallningsvillkor och loner)

2:4:3 Avsluta anstéllning, pension
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Hantera juridiska arenden

2:5:1 Hantera utredningar, tvister och processer

2:5:2 Hantera avtal (se aven avtal i respektive verksamhet)
2:5:3 Hantera arenden angaende Personuppgiftslagen (PUL)
2:5:4 Hantera disciplinédra &renden

2:5:5 Hantera arvoden till juridisk person m.m.

Hantera jamstalldhets- och lika villkorsarenden

Hantera arbetsmilj®, milj® och sakerhet

Hantera remisser

Hantera allmanna handlingar
Ex. arkivfragor

Hantera utmarkelser, akademiska hogtider och evenemang

Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva

Hantera dvergripande arenden inom omradet utbildning
Samordning, generella fragor m.m.

Planera/revidera utbildningsutbud

3:2:1 Inrétta, revidera och avveckla program och huvudomrade (ex.
utbildningsplan)
3:2:2 Inratta, revidera och avveckla kurs (ex. kursplan)

Genomfora utbildning

3:3:1 Genomfdra program (Information till studenter m.m. diarief6rs i regel inte)
3:3:2 Genomfora kurs (sammanstallningar av kursvérderingar. Information till
studenter, kurskompendier, tentamensfragor m.m. diariefors i regel inte)

Utbilda student

3:4:1 Anta student (6verklagan av antagningsbeslut och andra individarenden i
samband med antagning)
3:4:2 Hantera studentarenden (begéran/ansékan om t.ex. anstand,

tillgodorédknanden, omprdvning av betyg, byte av studieort, studieavbrott,
studieuppehall samt antagning pa senare del av utbildningsprogram)

3:4:3 Examinera student (Uppsatser m.m. diariefors i regel inte)

3:4:4 Utfarda examensbevis (hanteras av Studentavdelningen i sarskild ordning)

Bedriva utbildning pa forskarniva

Hantera overgripande arenden inom omradet utbildning pa
forskarniva

Samordning, generella fragor m.m.
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Planera/revidera forskarutbildningsutbud

4:2:1 Inratta, revidera och avveckla &mne pa forskarniva (ex. Allman studieplan)
4:2:2 Inratta, revidera och avveckla kurs pa forskarniva (ex. kursplan)

Genomfora kurs pa forskarniva
Kurskompendier m.m. diarief6rs i regel inte

Utbilda student pa forskarniva

4:4:1 Anta student pa forskarniva

4:4:2 Hantera studentarenden pa forskarniva (ex. individuell studieplan)

4:4:3 Examinera student pa forskarniva (ex. betygsnamndsprotokoll)

4:4:4 Utfarda examensbevis (hanteras av Studentavdelningen i sarskild ordning)

Bedriva forskning

Hantera dvergripande drenden in omradet forskning
Samordning, generella och 6vriga fragor

Genomfdra seminarier
Serier med seminarieprotokoll diariefors i regel inte

Hantera forskningsprojekt

5:3:1 Initiera, administrera och redovisa (ansokningar, slutredovisning m.m.)
5:3:2 Forska (primarmaterial diariefors i regel inte)
5.3.3 Publicera och tillgangliggora (publikationer diariefors i regel inte)

Samverka med det omgivande samhallet

Hantera internationalisering och évergripande arenden

Samarbeta med aktorer utanfor universitetet
Ex. avtal

Kommunicera och informera

Hantera uppdragsutbildning
Ex. avtal

Hantera uppdragsforskning och innovationsstod
Ex. avtal

Hantera alumnverksamhet

Hantera och tillgdngliggora universitetets samlingar

Hantera konferenser och externa besodk




