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Inspektion av arkivvarden vid Stockholms universitet, Statsvetenskapliga
institutionen

Riksarkivet inspekterade den 24 september 2013 arkivvarden vid Statsvetenskapliga
institutionen, Stockholms universitet. Vid inspektionen anvindes tillimpliga delar av
checklista for systeminspektioner (version 2013-03-08). Inspektionen kompletterar
Inspektionen av den centrala styrningen av arkivvdrden vid Universitetsforvaltningen
som genomfordes den 23 september 2013.

Nérvarande vid inspektionen:

Fran Stockholms universitet, Statsvetenskapliga institutionen:
sft prefekt

registrator

administrator och arkivvardare

F.D.

informator

Fran Stockholms universitet, Universitetsforvaltningen:
arkivarie, Sektionen for arkiv och registratur

Fran Riksarkivet:
Elisabeth Celander, 1:e arkivarie

1. Ansvar och organisation

Institutionen har reglerat ansvarsfrigorna géllande dokumenthantering och
arkivvard i1 enlighet med rektors beslut frdn den 12 september 2013, dnr SU FV-
2.6.2-2564-13. Prefekten dr huvudansvarig for dokumenthantering och arkivvérd
och arkivvardaren har ansvaret for de praktiska arkivfrdgorna vid institutionen.

Universitetsforvaltningen, Avdelningen for IT och media, ansvarar for flertalet av
universitetets gemensamma IT-system. Institutionens webbansvarige dr ansvarig for
bevarandet av institutionens hemsida men 1 6vrigt finns ingen funktion som
ansvarar for bevarande av institutionens digitala information utsedd.

Stockholms universitet har centrala rutiner fér upphandling av papper och annan
skrivmateriel. Institutionen koper endast skrivmateriel som universitetet
tillhandahaller via SU-butiken.

Vid institutionen finns det viss kunskap om arkivregelverket och lagstiftningen som
styr hantering av allmidnna handlingar. Man deltar i det ndtverket for arkivvérdare
som finns och kommer dven att delta i den utbildning som planeras under hosten.
Institutionen anvénder sig ocksé av de tjénster den centrala arkivfunktionen
tillhandahaller genom viken institutionen kan anlita en arkivarie som kommer och
hjalper till med ordnande och fortecknande av institutionens arkiv.
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2. Styrdokument

Vid institutionen finns delegationsordning och man har fordelat ansvaret betrdffande
arkivvarden. De dvergripande foreskrifter som finns i ”Regelboken” som tagits fram
av Universitetsforvaltningen, Tekniska avdelningen f6ljs. Institutionen har tagit fram
en lathund om diarieféring som vénder sig till 14rare, forskare och doktorander, dnr
STV 09 107:1/2008. Den innehaller dven rutiner for diarieforing av e-post.

En diarie-/dossierplan styrde tom 2012 diarieforingen av allménna handlingar. Fran
den 1 januari 2013 anvinds istéllet den klassificeringsstruktur for hantering av
allménna handlingar som beslutats géller for hela universitetet fran 1 januari 2013,
dnr SU 38-3409-12.

3. Arkivbildning

Institutionen hanterar handlingar rérande utbildning och forskning samt
administrativa handlingar.

Allménna handlingar av vikt for institutionens verksamhet som kommer in eller
uppréttas vid institutionen, daribland e-post, diariefors. E-post som diariefors skrivs
ut och bevaras pé papper. Institutionen har anvént diarieforingssystemet W3D3 sedan
2010. Enligt uppgift har information fran i tidigare diarieféringssystem avseende aren
2009-2010 gétt forlorad. Det diariefors omkring 150 drenden per &r och dessa avstills
arsvis efter saknummer och dérinom 1 l6pnummerordning.

Arenden rensas fran icke allméinna handlingar i samband med arkivering.

Institutionen har nyligen 6ppnat ett Facebook-konto och lagt fast en policy for
hanteringen av densamma. I policyn ingér rutiner utskrift och registrering av drenden
som inkommer via sidan.

Institutionen registrerar handlingar i flera for universitetet gemensamma IT-system,
bl. a. Ladok, Raindance och Primula. Vidare anviands Mondo, en kommunikations-
plattform, 1 vilken eleverna t ex kan gora hemtentor.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Det 6vergripande ansvaret for framstédllning och hantering av elektroniska handlingar
1 universitets gemensamma system har universitetsforvaltningens Avdelning for IT
och media. Institutionen har enligt uppgift backup-rutiner for sina elektroniska
handlingar.

Sedan ett ar skannas en del dokument som hor till drenden 1 W3D3. De skannas 1
PDF-format. Institutionen har dven skannat och digitaliserat alla uppsatser som
skrivits vid institutionen for aren 1947-2012.
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Institutionen hanterar handlingar pé papper enligt Riksarkivet krav. Skrivmateriel
som t ex papper, aktomslag och arkivboxar kdps av institutionen via SU-butiken som
har rutiner for att tillhandahalla godkénd skrivmateriel.

For avstéllda pappershandlingar anvénds aktomslag och arkivboxar. Arkivboxarna ér
mirkta med en unik identitet som kan kopplas till institutionens arkivredovisning.

5. Gallring

Institutionen gallrar handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. Gallring sker enligt
Stockholms universitets tillimpningsbeslut fran 2004, dnr SU 38-0156-04, vilket
behover kompletteras vad géller gallring i social medier.

Institutionen har inte fattat tillimpningsbeslut enligt Riksarkivets foreskrift for
gallring av handlingar som inkommit till eller uppréttats i institutionens
utbildningsverksamhet RA-FS 2007:1 (dndrad RA-FS 2011:2 och RA-FS 2013:5)
eller for handlingar som inkommit till eller upprittats i institutionens
forskningsverksamhet RA-FS 1999:1.

Rutiner for verkstillande av gallring finns.

Vid institutionen har man uppmairksammat att fragan om vad som &r allmén handling
och inte i Mondosystemet och hur dessa ska hanteras ur gallrings- och bevarandepers-
pektiv inte dr utredd. Vidare att det 1 samband med infoérandet av antagningssystemet
NyA, ansokningsséttet dndrats sé att institutionen fér in en stérre mangd ansdknings-
handlingar med bilagor dn tidigare. Det géller frimst ans6kningshandlingar till
mastersutbildning och forskarutbildning. Frdgan om de kan gallras bor utredas.

6. Arkivredovisning

Institutionen har uppréttat en arkivbeskrivning enligt Riksarkivets foreskrifter, RA-FS
1991:1 (dndrad RA-FS 1997:4 och RA-FS 2012:1), 6 kap. 1-2 §§. Den behover
uppdateras, kompletteras med uppgifter om vilka gallringsforeskrifter som tilldmpas.

Institutionen har uppréttat en arkivforteckning enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS
1991:1 (dndrad RA-FS 1997:4 och RA-FS 2012:1), 6 kap. 3-12 §§. Den é&r vél ford
men handlingar rérande institutionens forskningsverksamhet dr inte redovisade och
ménga av arkivforteckningens F-serier saknar volymredovisning. Arkivforteckningen
bor kompletteras med uppgifter om vilka gallringsforeskrifter som tillimpas.

7. Arkivlokaler

Institutionen har inte tillgéng till ndgon egen arkivlokal eller godkédnda forvarings-
skap. Handlingar som ordnats och fortecknas forvaras i en av universitetets centrala
arkivlokaler, C2154. Handlingar som inte fortecknats och levererats till centrala
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arkivlokaler forvaras i forrad som inte uppfyller Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4 och i skép i allmédnna korridorer.
Aktuella handlingar forvaras pé tjdnsterum.

Stockholm den 10 oktober 2013

Elisabeth Celander
1:e arkivarie



