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Inspektion av arkivvarden vid Kungliga Tekniska hdg skolan,
Skolan for elektro- och systemteknik

Riksarkivet inspekterade arkivverksamheten vid KigagTekniska
hdgskolan (KTH), Skolan for elektro- och systemiklden 19 november
2014.

Riksarkivet informerade om att féreliggande inspmkforegatts av en
inspektion vid Universitetsforvaltningen den 18 amber 2014. Vid det besoket
presenterades aven ett antal styrdokument gali@ndesla KTH rérande
hanteringen av allmanna handlingar.

Néarvarande

Fran KTH, Skolan for elektro- och systemteknik
Administrativ chef

Registrator

Dokumentsamordnare, var forhindrad att narvara

Fran KTH, Universitetsforvaltningen, Avdelningen didkumenthantering
Arkivarie

Fran Riksarkivet, Tillsynsavdelningen:
Agneta Mann, 1:e arkivarie

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Det formella arkivansvaret vid skolan har skolchef@en administrativa
chefen uppfattade Riksarkivet har det operativaames och
dokumentsamordnaren det praktiska for hanteringdraadlingarna.

Kunskaperna om arkivregelverket och lagstiftningeng allméanna
handlingar anser man finns i stort, genom riktddrimation fran
forvaltningen.

Betraffande inkdp av skrivmateriel sa gors dessstgtfiga ramavtal.
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2. Styrdokument

Riksarkivet uppfattade att de styrdokument som @fpgais centralt inom
universitet foljs av skolan. Dock var man inte betkamed den handbok,
gallande fran 2006, som upprattats vid férvaltnmgeh som ska styra
hanteringen och arkiveringen av handlingar inomsKnimgsverksamheten.

3. Arkivbildning

Skolan tillkom 2005 i dess nuvarande form. Frairdgh 1 januari 2013
registrerades handlingar |6pande i ett Excelarkdiuefter i ett elektroniskt
system. Klassificering gors enligt faststalld klassringsstruktur for KTH.
Vidare skannas handlingar i PDF-format som tillfarendet. Kontroll av att
skanningen fungerat finns rutiner fér. Aven hanginsom inkommer via e-
post kopplas till arendet. Huruvida denna sistndamudin finns betraffande
e-post som inkommer direkt till tjansteman framkione.

Skolan registrerar &ven handlingar i de for KTHkgamhetsgemensamma
system for t.ex. ekonomi- och personaladministratstudieresultat och
resultatuppfoljning, publikationssystem m.m.

Aktrensning innan handlingar arkiveras menar marogeors.

Atersokning av handlingar via diariet gjordes i kolierande syfte. Valda
handlingar gick att atersoka.

4. Framstéallning och hantering av handlingar

Skolan hanterar elektroniska handlingar i univetsiverksamhetsgemensamma
IT-system, dar ansvar for hanteringen ligger pdesyégare.

Skolan anvander standardiserade aktomslag ochbapkdv vid arkivering.

Inom skolan kan det enligt uppgift forekomma fotafeer, som arkiveras i
vanliga arkivboxar tillsammans med pappershandimma

5. Gallring

Skolan lamnar uppgift om att man foljer Riksarks/generella
gallringsforeskrifter, vars tillampning beslutatsTH:s dokumenthante-
ringsplan. Huruvida fragan om bevarande/gallringvps for handlingar som
tillkommer inom forskningsprojekt for t.ex. primaaterial framkom inte.
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6. Arkivredovisning

Arkivredovisningen foér skolan uppdateras av perkoitaUniversitetsfor-
valtningen, Avdelningen fér dokumenthantering.

Arkivbeskrivningen ar inte helt fardigstalld da sasdelar saknas.
Arkivforteckningen har uppdaterats t.o.m. 2011 peissa delar till 2012. |
forteckningen finns, vad galler en av skolans tiéngrocesser, flertalet
serier som redovisar handlingar i utbildningspreees Dock saknas
redovisning 6ver handlingar i forskningsprocessdka aven dessa ska
ordnas och fortecknas i skolans arkivforteckning.

7. Arkivlokaler

Riksarkivet tog, vid en okular granskning, del @& bokaler som forvarade
arkivhandlingar ett forrad vid vaningsplan 3 samtekiviokal vid
kallarplanet. Arkivlokalens lampor saknade kapstnt att det vid
ventilationen syntes ett antal 6ppna ledningars&ikivet menade att
lokalen bor ses over for Overensstammelse med a@adosnnamns |
Riksarkivets foreskrifter for arkiviokaler, RA-F®23:4.

Agneta Mann
1:e arkivarie



