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HANKEN

REKTORS BESLUT

Godkinnande av Hankens arkivstadga och arkivbildningsplan

Rektor har idag beslutat dndra arkivbildningsplanen for Svenska handelshogskolan
si att 6vningsarbeten och seminariearbeten forvaras i ett ars tid i stillet for tvi
respektive fem ar.

\
Marianne Stenius —_— Z\ Z——

Rektor Mauno Lindroos
Forvaltningsdirektor
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ARKIVBILDNINGSPLAN FOR SVENSKA HANDELSHOGSKOLAN (Hanken)

Forkortningar

a centralarkivet inst  dmne / institution stud  studiebyran
frist  fristdende institution info  informationsavdelning
fa forvaltningsambetet  rdk riakenskapsbyra
fd férvaltningsdirektéren arb arbetsrum
Anmarkning
Alla handlingar registreras i srendehanteringssystemet W3D3 enligt samma systematik som i arkivbildningsplanen
Enhet /
Forvaring Forvaringssitt Forvaringstid
Normgivning
Lagar och férordningar gillande Hanken fd lagbok, tidsfoljd giltighetstid
UvM:s direktiv och instruktioner fa, arb tidsfoljd giltighetstid eller 5 ar
Direktiv och instruktioner frin andra ministerierfd, arb tidsfoljd giltighetstid eller 5 ar
Hankens interna reglementen och instruktioner a tidsfoljd varaktigt
Regeringspropositioner inst tidsfoljd enligt provning
Utredningar fa, arb enligt prévning 5ar
Betinkanden fa, arb enligt prévning 5 ar
Verksamhetsplanering och utveckling
Helhetsstrategi a tidsfoljd varaktigt
Delstrategier a tidsfoljd varaktigt
IKT-strategi a tidsfoljd varaktigt
IKT-handlingsplan a tidsfoljd varaktig
Verksamhets- och ekonomiplan a tidsfoljd varaktigt
Planer och utredningar géllande
undervisning och forskning a enligt prévning varaktigt
Planer och utredningar géllande
Administration a enligt provning varaktigt
Grundande av arbetsgrupper a enligt prévning varaktigt
Arbetsgruppers rapporter a enligt prévning varaktigt

Utlatanden a tidsfoljd varaktigt



Styrning, 6vervakning, rapportering
Resultatavtal med UvM

Interna resultatavtal
Verksamhetsplaner
Verksamhetsberattelser

Arsberittelsen

Revisionsberattelser

Internrevisionens granskningsrapporter
Revisionsutskottets handlingar
Internrevisionens granskningsplan
Internrevisionens arsrapport
KOTA-material

Ovrig statistik

Beslutsfattande och beredning av beslut

Styrelseprotokoll

UFR-protokoll

ITR-protokoll

Direktionsprotokoll

Rektors beslut

FD-beslut

IR-protokoll

Examensnimndens protokoll
Jamstilldhetskommitténs protokoll

Stiftelsen Svenska Handelshogskolan

Fullmaktigeprotokoll
Styrelseprotokoll

Nationellt och internationellt samarbete

Utredningar gallande samarbete
Samarbetsavtal

Korrespondens i anslutning till avtalen
Korrespondens i anslutning till larar-
och studentutbyte

RHH protokoll

RHH verksamhetsberittelser
Sprékallians protokoll

Rektorsradets protokoll

Protokoll frin samordningsdelegationen
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frist

frist
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tidsfolid
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd

tidfslid
tidfoljd

tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
5 &r
enligt provning

varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt
5ar

54r

10 ar
varaktigt
10 ir
varaktigt



For den svensksprikiga hogskoleutbildningen
Konferenser och kongresser

Val av kollegiala organ
Valndmndens protokoll
Kungorelser

Vallangder

Valkollegiets protokoll

Informations- och PR-material
Historik

Hanken tidningen

Hanken Internt

Pressmeddelanden

Urklipp

Broschyrer

Fester och jubileer
Inskription
Installationsforeliasningar
Promotionshandlingar

Handlings- och dataadministration
Datasdkerhetsplan

IT-regelverk

IT-avtal

Anskaffningsavtal

Beskrivningar av databaser
Programlicenser

Bruksanvisningar

Arkivbildningsplan

Ovriga avtal

Personaladministration
Personalplaner

Ansokningar, utlaitanden, foredragningar
Férordnanden

Bisysslotillstand

a
inst
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frist
frist
frist
frist
frist

fa
fa

tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfslid
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfolid
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
alfabetisk
ordning

varaktigt
5 ar

varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt
giltighetstiden
5ar

enligt prévning
enligt prévning
enligt prévning
varaktigt

enligt prévning

varaktigt

54r

varaktigt

5 ar el. giltighetstid
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Samarbete

Samarbetskommitténs protokoll
Korrespondens gillande fértroendeméans
verksamhet

Registrering av personalirenden
Personalregister

Loneadministration
Loneregister
Beslut om kravnivaer

Foretagshilsovard och arbetarskydd
Avtal

Verksamhetsplaner

Kela-ansokningar, beslut
Rehabiliteringsansékningar, -beslut,
vardhanvisningar

Riskkartlaggning

Avtal om arbetarskydd

Arbetsplatsbesok: utredningar,

rapporter protokoll

Ovrig personaladministration
Jamstilldhetskommittén
Jamstalldhetsplan

Framstallning och beslut om medaljer och
fortjansttecken

forteckning 6ver ordnar och fortjansttecken
rekreation

individuell premiering, protokoll

Fastighet
Hyresavtal

Ekonomiforvaltning
Ekonomistadga

Direktiv frin ekonomihanteringen
Riktlinjer for anslagsférdelningen

databas
databas

databas

fa
rak

fa

fa

fa

fa
fa

fa

rak

tidsfoljd

tidsfoljd

tidsfolid

tidsfoljd
alfabetisk
ordning

tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid

tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

varaktigt

enligt prévning

varaktigt

varaktigt
5 ar el. giltighetstid

varaktigt
10 ar
10 &r

5ar sekretess
varaktigt
varaktigt

5 ar

varaktigt
varaktig

54ar
varaktigt
5ar
5 ar

10 ar el. giltighetstid

varaktigt
giltighetstid
varaktigt



Budget, tillaggsbudget
Bokféring

Beslut om betalningsrorelse
Fakturor, verifikat

Extern finansiering
Utbildnings-, konsulterings- och sponsoravtal
Donationsbrev

EU-, FA- och Tekesprojekt
Projektplaner

Ansokningar

Beslut

Upphandlingsmaterial

Avtal

Revisionsrapporter

Rapporter

Styrgruppens méteshandlingar
Projektpersonal
Korrespondens

Deltagarlistor

Ovrigt material

Utvarderingsmaterial
Equis

AACSB
Utvirderingsradet

Passerkontroll, sikerhetsfragor, avfallshantering

Sakerhetsplan

Avtal om passerkontroll
Rapporter om passerkontroll
Nyckelforteckning
Miljéprogram

Miljoguide

Studentantagning

Beslut om antagning
Intagningskommissionens protokoll
Ansokningsguide

Direktiv om intradesférhor
Ansokningshandlingar

a
databas
rak
rak
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a
frist
a

a
frist
frist
frist
a
a

stud
stud
stud

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid

tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

10 ar

10 ar
giltighetstid
5ar

varaktigt
varaktigt

15 ér
15 ar
15 ar
15 ar
15 &r
15 ar
15 ar
15 ir
15 ar
15 ar
15 ar
15 ar

varaktigt
10 &r
varaktigt

varaktigt
enligt prévning
enligt prévning
enligt prévning
varaktigt
varaktigt

varaktigt
varaktigt
5 ar

5 ar

10 ar



HAREK databas
Fragor och svar stud
Poinglistor stud
Beslut om antagning a
Rittelseyrkanden stud
Statistik a

Undervisning och studier

Abi-infomaterial stud
Anmalningar till kurser stud
Undervisnings- och kursmaterial inst
Kursutvarderingar och slutrapporter stud
Ansokningar om huvudimnen

och @amneskombinationer stud
Ansékningar och beslut om

tillgodoridknande av studier stud
Anmalan om utlandsstudier stud
Ansékningar och beslut om tillaggstid for studierstud
Disciplindrenden a

Studieprestationer mm.

Tentscheman stud
Tentanmalningar stud
Forteckningar Gver tentdeltagare stud
Tentfrigor och svar inst
Ovningsarbeten inst
Seminariearbeten inst
Mognadsprov inst
Dokument gallande tentovervakning stud
Studieprestationer inst
Rittelseyrkanden fa
Avhandlingar bibl
Utlatanden inst
Sammandrag inst
Forteckningar och register 6ver skriftliga arbetenbibl
Examensniamndens protokoll fa
Studentregister databas

Studiestod och stipendier
Studiest6dsndmndens protokoll a
Anvisningar a

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfold
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid

tidsfolid

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd

5ar
54ar
5 ar
varaktigt
5 &ar
varaktigt

enligt prévning
18r
14r

54ar

10 &r
2ar

10 ar
varaktigt

1ar

14r

14r

6 min.
14r

14r

2 ar

2 r

10 ar

2 ar
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt

varaktigt
14r

sekretess



Ansokningshandlingar

Beslut

Besvirshandlingar

Kontoandringar

Betalningskrav

Inkomstvervakning
Stipendieansékningar

Stipendiebeslut

Anmilan om mottagande av stipendium
Statistik

Rekryteringsservice, praktik
Anvisningar

Program {6r temaseminarier
Blanketter, beslut

Praktikavtal

Forskarutbildning

Guider

Protokoll

Ansokningar till forskarutbildning
Beslut om forskarutbildning
Licentiatavhandlingar
Doktorsavhandlingar

Utlatanden

Fortbildning och 6ppna universitetet
Undervisningsplaner
Examenskrav

Avtal

Broschyrer

Urvalskriterier

Budget

Studieansékningar

Beslut

Kursmaterial

kursutvardering, sammandrag
tentanmalan

tentsvar
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inst
stud
inst
stud

tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid

tidsfold
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd

tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfolid
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd
tidsfoljd

10 &r

varaktigt

2 ar

2ar

2 ar

2 ar

5 &r

varaktigt

2ar

enligt prévning

18r

enligt prévning
enligt provning
giltighetstid

14r

10 ar

10 &r
varaktigt
varaktigt
varaktigt
varaktigt

14r
13r

10 ar
14ar
14r
14ar

10 ar
varaktigt
14r
14ar
1ar

6 man.



Tentresultat
Betygskopior

Forskning
Forskningspolitiskt program
Allménna direktiv om forskning
Register 6ver forskningsprojekt

Forskarskolor

Ansékan om medel
Ansokningar

beslut om antagning
Studentmappar
Studenternas resedokument
Rapporter

Bibliotek

Bibliotekets litteratursamling
Laneregister

Databasregister

Register 6ver Hankens publikationer

Hankens publikationer
Ekonomavhandlingar
Statistik
Anskaffningsavtal
Serviceavtal

Licensavtal for e-resurser
Prislista

a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
a tidsfoljd
databas (Hanna) tidsfoljd
databas (Hanna) tidsfoljd
databas(Nelli) alfabetisk ordn
databas(Hanna,DHanken)tidsféljd
frist tidsfoljd
frist alfabetisk
arb (nationell databas) tidsfoljd
frist tidsfsljd
frist tidsfoljd
frist tidsfoljd
frist tidsfoljd

varaktigt
varaktigt

varaktigt
5ar
5 ara

10 &r
10 ar
10 ar
10 ar

18r
10 ar

varaktigt
5ar
licenstid
varaktigt
varaktigt
varaktigt
5ar
giltighetstid
giltighetstid
giltighetstid
5 ar



