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Hantering av sjalvstandiga arbeten
Sjalvstandigt arbete

For alla examina som regleras i hogskolefoérordningen (1993:100), finns krav pa
att studenten ska gora ett sjalvstandigt arbete (examensarbete). Denna
handlaggningsordning galler samtliga kurser dar kursens resultat utgor ett
sjdlvstandigt arbete i form av en uppsats/rapport eller motsvarande skriftlig

dokumentation.

Syftet med att skapa universitetsgemensamma rutiner f6r hantering ar dels att
garantera rattssaker registrering och lagring av sjdlvstandiga arbeten, dels att
underlatta for larosétet att fa fram sjalvstandiga arbeten bland annat infor
Universitetskanslersambetets utvardering av utbildning pa grund- och
avancerad niva och slutligen att fullgora var skyldighet att arkivera

handlingarna.

Sjalvstandiga arbeten (examensarbeten) bendmns hadanefter i denna
handlaggningsordning uppsats/rapport, da det endast ar den delen av kursen som

asyftas.

Ansvarsroller och rutiner
Nedan foljer beskrivning av vem som ansvarar for olika moment kopplat till

hantering av uppsats/rapport.
¢ Ge information om specifika rutiner kring uppsatser/rapporter till
studenter — den roll respektive fakultet utser
e Lamna in uppsats/rapport till examinator — student

e Formedla godkand slutgiltig uppsats/rapport till fakultetshandlaggare —

examinator

e Sakerstdlla att kursen ar slutford och att betyget ar registrerat i Ladok —

fakultetshandliggare inom respektive fakultet

e Ansvara for att den version av uppsatsen/rapporten som godkéants av
examinator registreras/laggs in i DiVA med rétt metadata -

fakultetshandliggare inom respektive fakultet
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e Ladda upp och arkivera medgivandeblanketten i DiVA —
fakultetshandliggare inom respektive fakultet

¢ Om studenten har lamnat sitt medgivande, att publicera sjdlva
uppsatsen/rapporten (PDF-filen) i DiVA — fakultetshandliggare inom
respektive fakultet

e Dolja metadata om uppsatsen/rapporten, om studenten begért detta,
genom att klicka i ”Visas ej externt” i DiVA — fakultetshandliggare inom

respektive fakultet

e Tillhandahalla DiVA med webbsida samt allmédnna instruktioner och

support — universitetsbiblioteket

e Lamna ut icke sekretessbelagda uppsatser/rapporter pa begaran i de fall da

fulltextversion saknas i DiVAs publika granssnitt — universitetsbiblioteket

Eventuella mer specifika rutiner samt arbetsférdelning, utéver det som faststallts

i denna gemensamma handlédggningsordning, beslutas av respektive fakultet.

Allmanna handlingar

Uppsatser/rapporter dr allmdnna handlingar som ska registreras och férvaras pa
ett enhetligt satt infor arkivering. Uppsatserna/rapporterna ar i normalfallet
offentliga (om sekretess inte foreligger), vilket innebar att handlingarna lamnas
ut vid begaran enligt offentlighetsprincipen. Mittuniversitetet 4r som myndighet
skyldig att hantera, registrera och arkivera sina allmdnna handlingar enligt

gdllande lagstiftning och Riksarkivets foreskrifter.

Utlamnande av sjalvstandiga arbeten
For att underlatta utlamnande, saval for Mittuniversitetet som fOr bestallaren,
kan kopior av uppsatser/rapporter skickas med e-post om det beddms lampligt

utifran informationsinnehéllet. Det finns olika alternativ att skicka pa.

Uppsatser/rapporter som innehaller:

e Fa personuppgifter (exempelvis bara namn pa forfattare eller liknande)

skickas via e-post.

e Storre mangder personuppgifter skickas via krypterad e-post (alternativet

"Vidarebefordra inte" rekommenderas).
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Alternativt skickas uppsatsen/rapporten som papperskopia via post. Utliamnande

av papperskopior innebar en kostnad om utlamnandet avser fler dn 10 sidor.

Kostnaden regleras i avgiftsforordningen (1992:191). Dartill tillkommer kostnad

for porto. Staten dr undantagen avgift for kopior.

Hanteringsanvisningar uppsatser/rapporter

Hanteringsanvisningar for hur uppsatser/rapporter ska hanteras finns i

Mittuniversitetets informationshanteringsplan (dnr MIUN 2023/2520).

I Riksarkivets foreskrift RA-MS 2017:39 (dndrad genom RA-MS 2020:25), anges
att uppsatser/rapporter for 60 hogskolepoang eller motsvarande niva far gallras 5
ar efter betygsdatum om betyget har registrerats i studieregister. For
uppsatser/rapporter pa kurser dar 60 hogskolepodng utgdr den hogsta nivan ska
myndigheten ta sarskild stillning till ett eventuellt bevarande av uppsatserna.
Mittuniversitetet har i sitt gallringsbeslut 20241 (dnr MIUN 2024/3235)
betrdffande tillimpning av ndimnda foreskrift, beslutat att bevara samtliga

uppsatser/rapporter oavsett niva.

Verktyg for registrering, lagring och publicering

DiVA (Digitala Vetenskapliga Arkivet) ar ett verktyg for digital registrering och
lagring av forskningspublikationer och uppsatser/rapporter, med mojlighet att
gora handlingarna publika.’

Hantering och arkivering av uppsats/rapport

Mot bakgrund av Mittuniversitetets skyldigheter kring hantering av allmanna
handlingar och behov av uppfoljning, bevaras samtliga uppsatser/rapporter som
ar en del av sjdlvstandiga arbeten i DiVA (se ovan Hanteringsanvisningar

uppsatser/rapporter).

Registrering och lagring av uppsats/rapport
Uppsats/rapport som godkants av examinator laddas upp av
fakultetshandldggare i DiVA i PDF-format (PDF/A eller PDF/A-2) med

tillhorande metadata. Uppsatser/rapporter med tillhdrande metadata lagras i

1 For mer information se https://www.miun.se/biblioteket/publicera/diva/
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DiVA i avvaktan pa slutarkivering i e-arkivet. Respektive fakultet utser en eller

flera ansvariga for registrering i DiVA.

Gora uppsatser/rapporter publika

Studenten beslutar om dennes godkéanda uppsats/rapport ska vara publik och
nedladdningsbar eller inte i det offentliga granssnittet i DiVA (Open Access i
DiVA) och ska meddela detta (se nedan Publiceringsmedgivande). I de fall
studenten inte har meddelat sitt beslut gors inte uppsatsen/rapporten publik. For
uppsatser/rapporter med tva eller fler studenter som forfattare, kravs att samtliga
godkanner publicering for att uppsatsen/rapporten ska goras publik. Oavsett om
uppsatsen/rapporten ar publik eller inte, gérs metadata om uppsatsen/rapporten
publik savida studenten inte begért att metadata ska doljas, liksom vid sekretess
och/eller skyddad identitet.

Metadata
Foljande metadata om varje uppsats/rapport ska fyllas i DiVA:s

registreringsformular, ovrigt ar frivilligt.
o Forfattare (for- och efternamn)
e Fodelsear, 4 siffror
e Institution (valjs i rullgardinsmeny som biblioteket uppdaterar)
e Titel och sprak pa dokumentet
e Uppsatsniva (vdljs i rullgardinsmeny som dr gemensam for DiVA)
e Hogskolepodng (véljs i rullgardinsmeny som dr gemensam for DiVA)

e Utbildningsprogram i forekommande fall (véljs i rullgardinsmenyer som

biblioteket uppdaterar)
e Amne/kurs (viljs i rullgardinsmenyer som biblioteket uppdaterar)
o Ar (ar ska alltid vara det kalenderar da studenten blir godkind pa kursen)
e Sidor

e Eventuella externa samarbeten (till exempel andra universitet, naringsliv,

myndighet)
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¢ Nationell dmneskategori
e Handledare (for- och efternamn, institution)
e Examinator (for- och efternamn, institution)
e [ anmarkningsfaltet slutgiltigt godkdnnandedatum
Om registreringsnummer anvands ska nedanstdende modell anvandas.

e Registreringsnummer som laggs i faltet Lokalt ID (13 tecken) ex: DT-H11-
A2-006

0 Amne: XX (tva tecken) se Utbildningsdatabas

¢ Termin: TTT (tre tecken)

¢ Niva och Examenslangd G2 G3 A1 A2 (tva tecken)
¢ Lopnummer: nnn (tre tecken)

Om standardiserat formuldr for metadata anvands ska varje student fylla i och
lamna in detta. Institutionen ska tillhandahalla universitetets mall for formularet
som studenten fyller i. Examinator ska kontrollera att uppgifterna stammer och

att formularet dr komplett.

Behandling av personuppgifter

Studentens namn utgor en personuppgift enligt dataskyddsforordningen.

Enligt artikel 6 dataskyddsforordningen far personuppgifter bara behandlas om
den registrerade lamnat sitt samtycke till behandlingen eller om behandlingen ar
nodvandig for att fullgora en rattslig forpliktelse som avilar den

personuppgiftsansvarige.

For alla examina som regleras i hogskolefoérordningen (1993:100), finns krav pa
att studenten ska gora ett sjalvstandigt arbete (examensarbete). Sjdlvstandiga
arbeten (uppsats/rapport eller motsvarande skriftlig dokumentation) dr allménna
handlingar enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen. Mittuniversitetet har som
myndighet en rattslig skyldighet att hantera, registrera och arkivera sina
allméanna handlingar enligt gallande lagstiftning och Riksarkivets foreskrifter.

Personuppgiftsbehandlingen ar darmed tillaten.
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Publiceringsmedgivande

Studenterna fyller i och lamnar in den universitetsgemensamma blanketten for
publiceringsmedgivande, dér det framgar om uppsatsen/rapporten ska goras
publik eller ej och om metadata ska goras publikt tillgangligt.
Publiceringsmedgivandet bevaras och arkiveras tillsammans med

uppsatsen/rapporten i DiVA, men detta gors aldrig publikt tillgangligt.
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