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Rekommenderade metadata att anvandas vid arkivering av
kursdokumentation (reviderad)

SUHF:s styrelse antog vid sitt sammantrade den 15 november 2017 rekommendationen
Rekommenderade metadata att anvandas vid arkivering av kursdokumentation.

Den 20 december 2017 beslutade Riksarkivet om nya féreskrifter och allménna rad om
aterldmnande och gallring hos universitet och hégskolor (RA-MS 2017:39), vilka gdller
fr.o.m. den 1 februari 2018. Rekommendationen har dérfér reviderats med korrekta
hdnvisningar till géllande féreskrift.

Den reviderade rekommendationen finns som bilaga.

Bakgrund

SUHF:s expertgrupp for Arkiv och informationshantering samverkar kring gemensamma
fragor som roér arkiv- och dokumenthantering for larosatena. Under sin forsta mandat-
period har expertgruppen fokuserat pa fragor rérande arkivering av kursdokumentation
och framtagande av en gemensam standard for detta. Gruppen éversander harmed ett
forslag till metadataspecifikation éver kursdokumentation som bér bevaras.

De uppraknade handlingstyperna finns pa de flesta larosaten, oftast i nagon form av laro-
plattform. Det finns en betydande variation av system och anvandning, saval som regelverk,
kan variera kraftigt mellan larosatena. Informationen som ska bevaras dr anda densamma.
Specifikationen ska fungera som ett stod for de arkivarier eller annan personal som behover
ta stallning till vilka dokument/filer med tillhérande metadata som ska bevaras. Detta ar
exempelvis anvandbart nar man ska stalla av data i samband med ett systembyte, eller
overfora information mellan olika system.

Specifikationen ar inte en fullstandig 6versikt av all metadata for de aktuella handlings-
typerna, istallet har vi forsokt att lista den information som vi oftast anvander oss av nar vi
eftersdker en handling. Det kan forstas rada delade uppfattningar om vad som ér tillrackligt
i det hér fallet. Bevarar man en stor mangd metadata, mojliggér man naturligtvis ocksa fler
sokingangar for en handling an om man bara bevarar nagra fa uppgifter. Att kvalitets-
granska vardena i ett stort antal falt 4r emellertid tidskravande och kraver ocksa mer arbete
i samband med en import. Sedan ar det forstas upp till larosdtena sjalva att besluta om de
vill bevara mer metadata, detta dr enbart en rekommendation fran SUHF.

Kursdokumentation avses innehalla handlingstyper kopplade till en kurs/utbildning och inte

studenten som individ. Viss information gar att koppla bade till student och kurs och finns
darfor med i flera block. Annan information hor egentligen hemma helt i ett annat block,
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t ex beslut om utbildningsplan som hor hemma under drendehantering men behdvs har for
forstaelse av helheten. Dar har vi valt att ta med i 6vriga block nar det ar relevant, pa
klassiskt dokumenthanteringsplansmanér, med en hanvisning.

Innehallet i specifikationen har arbetats fram av expertgruppen i samarbete med arkivarier-
nas natverk. Den har skickats ut pa remiss till alla ldrosaten i tva omgangar och darefter
bearbetats om av gruppen utifran de synpunkter som kommit in. Gensvaret pa den forsta
remissen var 6vervaldigande och visar pa ett stort intresse for fragorna. Samtidigt ar 6nske-
malen pa hur innehallet ska formuleras, grupperas och presenteras valdigt spretigt. Vi har
anda forsokt skapa ett dokument som ska vara sa generellt? heltdckande, lattoverskadligt
och tydligt fér sa manga som mojligt.

Vi har inte rollen som arkivmyndighet och har inte mandat att fastsla vilka handlingar som
ska bevaras eller gallras. Den informationen bor framga av Riksarkivets forordningar/fore-
skrifter. Med stod av géllande regelverk och med kunskap om vilka handlingar som efter-
fragas har vi anda lyckats géra en sammanstallning som inte funnits forut. Innehallet riktar
sig forst och framst till de funktioner inom larosdtena som jobbar med arkiv, studieadmini-
stration och IT.

Tanken ar att denna forsta specifikation ska féljas av fler, som innefattar andra vanligt fore-
kommande handlingstyper. Mycket arbete ar redan gjort i samband med framtagandet av
det har dokumentet. Vi har identifierat ett stort antal handlingstyper med tillhérande meta-
data, men det aterstar ett visst arbete med att kvalitetsgranska och gruppera uppgifterna.

Expertgruppen bestar av foljande personer fér perioden 1 januari 2017 — 31 december
2018: Susanne Kristensson, universitetsdirektor, Lunds universitet (ordférande); Chatarina
Larson, universitetsjurist, Umea universitet; Mia Lindegren, IT-chef vid Uppsala universitet;
Dan Holfve, hogskolearkivarie, Chalmers tekniska hégskola; Anna Connell, arkivarie,
Mittuniversitet; Johan Sjoberg, universitetsarkivarie, Uppsala universitet; Anna Danielsson,
arkivarie, Goteborgs universitet; Anja Achouiantz Hedqvist, arkivarie, Hogskolan Dalarna
Hanna Hoie, arkivarie, Malmo Hogskola och Lars Alberius, SUHF:s kansli (sekreterare).
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Restriktion

Handling Hantering METADATA PROGRAM/KURS/ METADATA METADATA METADATA HANDLING Kommentar
DELKURS STUDENT ARENDE
Utbildningsutbud
Beslut om utbildningsplan Se FGS drendehantering
Utbildningsplan Bevaras Programkod Arendenummer Handlingstyp Metadata drende anges i samband
Programnamn Arendetyp Gallerfrom med arkivering av sjalva drendet.
Huvudomrade/Amne eller Handlaggare Programtillfalle
motsvarande Upprattat Datum/Termin
Avslutat
Status
Gallring
Restriktion
Andrad kursordning Se FGS drendehantering
Beslut om kursplan Se FGS drendehantering
Beslut om dndring av kursplan Se FGS arendehantering
Kursplan Bevaras Kurskod Arendenummer Handlingstyp Foérekommer dven i drende-hantering.
Kursnamn Arendetyp Galler from Metadata drende anges i samband
Kurstillfalle Handlaggare Datum/termin med arkivering av sjalva drendet.
Huvudomrade/Amne eller Upprattat
motsvarande Avslutat
Status
Gallring
Restriktion
Beslut om litteraturlista Se FGS arendehantering. | den man
det blir ett beslut och inte bara en ny
lista
Litteraturlistor Bevaras Kurskod Arendenummer Handlingstyp Metadata drende anges i samband
Kursnamn Arendetyp Gallerfrom med arkivering av sjdlva drendet. | de
Kurstillfalle Handlaggare Datum/termin fall det fattas sadana beslut om
Huvudomrade/Amne eller Uppréttat litteraturlistor.
motsvarande Avslutat
Status
Gallring
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Kommentar

Programtillfalle

Programkod
Programnamn
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Ingen handlingstyp - metadata

Kurstillfalle

Kurskod

Kursnamn
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Ingen handlingstyp - metadata

Programansvarig

Programkod
Programnamn
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Ingen handlingstyp - metadata

Kursansvarig

Kurskod

Kursnamn
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Ingen handlingstyp - metadata

Utbildningskatalog

Betygskriterier

Beslut om avveckling av program
Beslut om avveckling av kurs

Bevaras

Bevaras

Kurskod

Kursnamn

kurstillfalle
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handlingstyp
Upprattandedatum
Datum/termin
Gallerfrom

Bevaras i den man handlingstypen
férekommer.

Se FGS arendehantering
Se FGS arendehantering
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Ej egenproducerat utbildningsmaterial

Vid inaktualitet

Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Kurskod

Kursnamn
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handling Hantering METADATA PROGRAM/KURS/ METADATA METADATA METADATA HANDLING Kommentar
DELKURS STUDENT ARENDE
Genomfora kurs
Kurs-pm (kallas dven studiehandledning  Bevaras Kurskod Handlingstyp
m.m.) Kursnamn Upprattandedatum
kurstillfalle Datum/termin
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Scheman Bevaras Kurskod Handlingstyp Endast kursscheman bevaras
Kursnamn Datum/Termin
Kurstillfalle
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Registrerade pa program - Bevaras Programkod Person- Handlingstyp Forekommer dven i
deltagarforteckning Programnamn nummer Restriktion Resultatdokumentation
Programtillfalle Namn Datum/Termin
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Registrerade pa kurs - deltagarforteckning Bevaras Kurskod Person- Handlingstyp
Kursnamn nummer Restriktion
Kurstillfalle Namn Datum/Termin
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Egenproducerat utbildningsmaterial Bevaras Kurskod Handlingstyp
Kursnamn Forfattare

Datum/Termin

Handlingstyp
Forfattare
Datum/Termin
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Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handling Hantering METADATA PROGRAM/KURS/ METADATA METADATA METADATA HANDLING Kommentar

DELKURS STUDENT ARENDE
Rapport, sjalvstandigt Uppsats 6ver 60 hp bevaras. Programkod Person- Handlingstyp Far gallras ur till exempel larplattform
arbete(examensarbeten, uppsats) Arbete upp till 60 hp farivissa |Programnamn nummer Titel om dessa finns bevarade i annat

fall gallras 5 ar efter Kurskod Namn Godkannandedatum system.
betygsdatum. Kursnamn Restriktion

Kurstillfalle Datum/Termin

Examinator

Huvudomrade/Amne eller

motsvarande
Studenterans inlamningsuppgifter pa lagre Far gallras 2 ar efter beslut om |Programkod Person- Handlingstyp
niva. betyg, RA-MS 2017:39 Programnamn nummer Restriktion

Kurskod Namn Datum/Termin

Kursnamn

Kurstillfalle

Examinator

Huvudomrade/Amne eller

motsvarande
Examinationsuppgift (t ex Bevaras Programkod Person- Handlingstyp Forekommer dven i
tentamensformular, Programnamn nummer Restriktion Resultatdokumentation
hemtentamensuppgift eller Kurskod Namn Datum/Termin
laborationsuppgift) Kursnamn

Kurstillfalle

Examinator

Huvudomrade/Amne eller

motsvarande
Studentens svar pa examinationsuppgift, Far gallras 2 ar efter beslut om |Programkod Person- Handlingstyp Forekommer dven i
dar studenten har fatt godkant resultat betyg, RA-MS 2017:39 Programnamn nummer Restriktion Resultatdokumentation
for hel delkurs Kurskod Namn Datum/Termin

Kursnamn

Kurstillfalle

Examinator
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Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handling Hantering METADATA PROGRAM/KURS/ METADATA METADATA METADATA HANDLING Kommentar
DELKURS STUDENT ARENDE
Studentens svar pa examinationsuppgift, |Bevaras Programkod Person- Handlingstyp
dér studenten inte har fatt godkant Programnamn nummer Restriktion
resultat for hel delkurs men har vissa Kurskod Namn Datum/Termin
godkdnda delmoment Kursnamn
Kurstillfalle
Examinator
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Rapport fran verksamhetsforlagd Far gallras 2 ar efter beslut om |Programkod Person- Handlingstyp
utbildning, VFU (praktikrapporter) betyg, RA-MS 2017:39 Programnamn nummer Restriktion
Kurskod Namn Datum/Termin
Kursnamn
Kurstillfalle
Examinator
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande
Underlag for registrering i studieregister (t Hantering av handlingar som  |Programkod Person- Handlingstyp Forekommer dven i
ex rattningsprotokoll, meddelande fran endast utgor underlag for Programnamn nummer Restriktion Resultatdokumentation
examinator till administrator om betyg) | registrering i studieregister, Kurskod Namn Datum/Termin
faststalls av varje enskilt Kursnamn
larosate enligt RA-MS 2017:39 |Kurstillfélle
Examinator
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Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handling Hantering METADATA PROGRAM/KURS/ METADATA METADATA METADATA HANDLING Kommentar
DELKURS STUDENT ARENDE
Information i diskussionsforum/chatt Om informationen i forumet Programkod Person- Handlingstyp
inte utgor underlag for Programnamn nummer Restriktion
betygssattning kan det gallras  |Kurskod Namn Datum/Termin
vid inaktualitet. Utgor forumet Kursnamn Avsandare/motta-gare
underlag for betygssattning kan |Kurstillfélle
det gallras efter 2 ar efter Huvudomrade/Amne eller
betyget har registrerats i Ladok. motsvarande
Om information ”av betydelse”
kommer in via forumet tas skall
det tas ut och diarieféras.
Utvardera kurs
Kursvardering Far gallras efter 2 ar under Programkod Person- Handlingstyp
forutsattning att Programnamn nummer Restriktion
sammanstallning bevaras, RA- |Kurskod Namn Datum/Termin
MS 2017:39 Kursnamn
Kurstillfalle

Sammanstéllning kursvardering

Bevaras

Programkod
Programnamn

Kurskod

Kursnamn

Kurstillfalle
Huvudomrade/Amne eller
motsvarande

Handlingstyp
Kursansvarig
Datum/Termin
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