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Kort historik

1891 bildades Goteborgs hdgskola med en filosofisk fakultet
* 1907 invigs universitetsbyggnaden i Vasaparken

* 1954 Goéteborgs universitet bildas

GOTEBORG, Hégskolan,

» 1967 bildas Odontologiska fakulteten
* 1971 blir Handelshbgskolan en del av Géteborgs universitet

* | och med hdgskolereformen 1977 inforlivas fristdende utbildningsinstitutioner med universitetet,
daribland Valand, HDK, Journalisthégskolan, Lararhdgskolan, Musikhégskolan och Scenskolan

* 1982 Fotohdgskolan blir en del av Géteborgs universitet

* 1998 ansluts Vardhoégskolan

» 2000 far Arvid Carlsson Nobelpriset i medicin och Konstnarliga fakulteten bildas som den forsta i sitt
slag i Norden



Goteborgs universitet idag

53 845

Studenter

203

Program

7100

Examina

288

Doktorsexamina

Ovanstéaende siffror géller 2022

6 670
Anstallda

1924

Fristaende kurser

1969

Aktiva forskarstuderande




|

Mycket brett utbud av kurser och
program. | stort sett alla
amnesomraden finns representerade
for att ge studenterna mojligheter till
en unik och heltackande utbildning.

* Ekonomi och
juridik
Halsa, sjukvard och tandvard
IT

Konstnarliga amnen

Kultur, religion, historia och filosofi

Lararutbildning och pedagogik

Naturvetenskap och
matematik

Sambhalls- och beteendevetenskap
Sprak




Internrevisionen

Gemensamma forvaltningen

Handelshogskolan

4 institutionar

Naturvetenskapliga
fakulteten

Universitetets organisation

Universitetsstyrelsen

Universitetsledningen
Rektor
ktor
tetsdirekttr

rekiorer

Fakulteter

Humanistiska fakulteten IT-fakulteten

6 institutioner 2 institutioner

Sahlgrenska akademin Samhallsvetenskapliga

fakulteten

6 institutioner

7 institutioner

Universitetsbiblioteket

7 bibliotek
Nationella enheter

GU Ventures

Konstnérliga fakulteten

2 institutioner

Utbildningsvetenskapliga
fakulteten

4 institutioner



Universitetsledningens stab
Sektionen for arkiv och registratur

Sektionschef

Utvecklingsledare

Samordnare digital
dokumenthantering

[ reqistratorer varav en ar
systemforvaltare for W3D3

3 arkivarier




Digital dokumenthantering

* Portal Bas

» Sharepoint — attester,
diarieintegration och digitalt
nararkiv

» E-signering — tva olika tjanster

« Samordnare for digital
dokumenthantering pa sektionen
sedan 2022 — stottar
verksamheten med 6vergangen till
digitalt




Hur anvander GU W3D3?

« Handlingar digitalt sedan 2011
e Seriestruktur — 3 serier sedan 2019

» Egen serie for arenden fran det
gamla diariesystemet Diabas

* Behorigheter: registrator, samordnare
och tittbehaorigheter

* Handlaggare jobbar inte i W3D3
» Integration ReachMee for rekryteringsarenden

* Integration Samarbetsverktyg (Sharepoint)




Alla handlingar som
faststalls laggs automatiskt
i det digitala nararkivet

Den inbyggda
dokumenthanteringsplanen
hjalper anvandaren & styr
vad som ska attesteras &
vad som ska diarieforas

Vad kan man gora med
funktionaliteten i Sharepoint?
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FASTSTALLA FASTSTALLA FASTSTALLA FASTSTALLA
HANDLING HANDLING MED HANDLING MED HANDLING MED
ATTEST ATTEST OCH DIARIEFORING

DIARIEFORING




Diarieforing via Sharepoint

* Diarienummer verifieras mot W3D3

« Handlingen registreras automatiskt pa ratt arende —
mindre risk att den hamnar pa villovagar efter
attest/underskrift

» Vid faststallande omvandlas handlingen till pdf

« 2022 registrerades 2787 handlingar i W3D3 via
Sharepoint ===
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Diarieforingsorganisation

Registrator

Skapar nya arenden, ad actar arenden, ger
support i diarieféringsfragor och W3D3.

Gudoksamordnare

Samordnar institutionens diarieforing, registrerar
institutionens handlingar i W3D3 och skickar
pappersoriginal till registraturet.

Alla anstallda vid Goteborgs universitet som
inte arbetar i systemet

Ansvarar for att lamna de handlingar som ska
diarieforas till samordnare eller registrator

GOTEBORGS UNIVERSITET

Gudok = W3D
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Diarieforingshistorik

+ 1954 Goteborgs universitet bildas, 350
arenden

* | borjan av 1970, ca 2500 arenden
* 1996 infors Diabas, 4341 arenden

« 2011 W3D3 (Gudok) infors, registraturet
centraliseras och forsta institutionen
implementeras, 6210 arenden

« Forsta maj 2013 ar samtliga institutioner
implementerade

o 2022, 20 476 arenden



Hur skapades diarienummer forut?

« Handlaggare eller Gudoksamordnare mejlade
registrator och bad om diarienummer

» Ofta fick registrator fraga efter mer information

| vissa perioder var belastningen pa
registraturet hard och det kunde ta lang tid att
fa ett diarienummer

* |nnan 2019 hade GU 28 serier i W3D3, och vid
skapande av diarienummer skulle registrator
valja ratt klassificering och serie




Hur skapas diarienummer nu?

valjer formular och
fyller i de uppgifter
som kravs

dlarienummer

pa skarmen och via

mejl om sa dnskas

och justerar vid
behov samt lagger
till handlaggare



Inforande av Portal Bas

» Forsta formularet for att skapa diarienummer ht 2019
- Tillgodoraknande for studenter, ca 4 000 arenden/ar

- Studieuppehall

 Fokus: Arendetyper som férekommer ofta och i stor
mangd och ar relativt likartade over universitetet — lagt
hangande frukter

« Nya formular har sedan skapats |[6pande, bade
de som registraturet sett behov av och som
verksamheten haft 6nskemal om




Inforande av Portal Bas

« Merparten av formularen ar tillgangliga for samtliga
anstallda pa fakultetskanslier och forvaltningen samt
utpekade personer pa institutioner

* Vissa formular ar riktade mot enskilda
handlaggare/handlaggargrupper

+ | diariet anvands standardiserade arendemeningar - i
formularen kan arendena beskrivas mer
"popularvetenskapligt"




Portal Bas — mer an diarienummer

 Skicka in handlingar till registrator till W3D3:s
inkorg i befintliga arenden

e Visselblasarkanal

« Utseende av arbetsmiljoombud — rapportering
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MEDARBETARPORTALEN

InEnglish| (&3 Lyssna | Bitliotek| GUSE| A-D

75

AKTUELLT ~ OMDIN ANSTALLNING ~ SERVICE &STOD ~ ORGANISATION & STYRNING ~ VERKTYG ~ PERSONALKATALOG
Medarbetarportalen / Verktyg / Gudok - diariefdring (fakultetskanslier, nationella enheter och gemensamma forvaltningen) / Skapa
diarienummer

Gudok - diarieforing Skapa dlarlenummer Kontaktinformation
{rakthtSkanS“Cr’ nationella P3 denna sida kan du sjalv skapa diarienummer for vanligt E-post:

enheter och gemensamma forekommande drenden. For diarienummer i dvriga drenden ar du registrator@gu.se
férvaltningen) valkommen att kontakta registrator. Ett kontaktformular finner du arkiv@gu.se

Anvisningar
Skapa diarienummer

Skicka in handlingar fér
registrering

lanst ner p3 sidan.

om du har fragor eller om problem uppstar ar du valkommen att
kontakta registrator.

Utbildning

Klicka pa rubriken for att komma till formularet som avser
nedanstdende drenden.

Beslut om kursplaner NY!

Individuell anpassning av examination

Individuellt anpassade studier fér student
Instillande av kurs NY!

Juridisk person i undervisningen

» Omprévning_(andring) av betyg/resultat
Rattelse av be
Studieuppehll

Tillgodorsknande (alla nivier)

Undantag fran behérighetsvillkor

Undantag_fran ordinarie uppsatsskrivande (enskild/parvis)
MY!

Telefon: 031-786 11 11
Oppet: vardagar kl. 10-12.

Besdk: Rosenlundsgatan 4.
Vanligen kontakta registrator
innan besok.

Post: Box 100



OM DIN

T0D ORGANISATI

Forskarutbildning

Klicka pa rubriken fér att komma till formular
nedanstiende arenden.

Anmilan till Trygghetsstif
51 endast om det ej har freg3tts av varsel och besked)
= Antagning - forskarutbildning

n

Personal
Klicka pa rubriken fér att komma till formularet som avs
nedanst3ende arenden.

= Anstallning

ende anstallning

taoring NY

erenskommelse om utlandstjanstgoring,

Ovriga drenden

= Budget NY
= Datahanterir

. samkt

Bestall diarienummer

F
att kontakta reg

diarienummer i re

Ett

Bestall
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Diarienummer for tillgodoraknande

Inom grund- och avancerad niva samt inom forskarutbildningen

Arbetar du vid en institution behéver du ange namnet pa din institutions gudoksamordnare, sa att denne kan komma at &

Behaver du hjalp ar du vilkommen att kontakta registraturet

Studentens personnummer

Studentens namn *

Férnamn Efternamn AAMMDD-x00¢

n ska tillgodordknas *

Kurskod Kursnamn pa den kurs som studenten onskar slippa lasa vid GU, t ex
"SSA111 Svenska som andrasprak 30 hp', alt namn pa vetenskaplig kenferens, t ex
‘NERA 2022"

Ange

E8rnamn Efternamn institution, fakultet eller motsvarande

Om du jobbar pé institution, ange din Gudoksamordnare

v

du som ar Gudcksamordnare valjer ditt namn i listan

om du Gnskar fé diarienumref

rendet | Gudok och registrera tillhGrande handlingar.



riin protil Logda Ut (Admin)

GOTEBORGS UNIVERSITET

1]

Tack! Du har fatt diarienummer GU 2023/854.
Glom inte att institutionens Gudoksamordnare ska registrera handlingar och avsluta drendet enligt ordinarie rutin.

Arbetar du vid en fakultet eller gemensamma farvaliningen ska handlingar skickas digitalt till registrator for
registrering enligt rutinerna pa Medarbetarportalen / Verktygssidan / Gudok - diariefdring (fakultetskanslier,
nationella enheter och gemensamma farvaltningen).

Eventuella pappersoriginal skickas till Registrator, Box 100 for arkivering.

Med vanliga hdlsningar
Registrator



Statistik

2019 2020 2021 2022 K rs® o
i k.
Antal registrerade vl ,‘ W@ | ‘
drenden 17861 17190 18221 20476 g L ® i
allll 2§ &
Antal skapade av WY | .
Portal Bas 154 4497 9567 12772 o - %
| L‘L,\:; 2 (@PT \DB ;\\/i:
Andel skapade av | -
Portal Bas 26,20% 52,50% 62,40% be in
e >
m R ]

Utover detta har vi en integration med ReachMee, som skapar
dnr automatiskt i rekryteringsarenden (ca 2 000 drenden per ar)



Resultat

» Enbart positivt utfall

* Snabbare att fa diarienummer, vilket
underlattar verksamhetens
arendehantering och mojliggor
skyndsam registrering

» Registrator hinner hantera det som
det inte finns formular for snabbare

» Endast i undantagsfall far registrator
forfragningar om dnr som skulle ha
kunnat skapas i formularen




Framgangsfaktorer

» Fick god hjalp av Uppsala universitet, hur man
kan tanka struktur i Portal Bas mm

 Hall det enkelt — inte krangla till det

« Handlaggaren anger samma uppgifter som
tidigare angavs i mejl — inget merarbete

 Stor direkt nytta for handlaggarna




Planer framat

Lagga in tva handlaggare i handlaggarfaltet via Portal
Bas

Fa alla onskemal om diarienummer via formular —
inte via mejl till registrator

Koppling till anvandarkonto - att man inte behover
ange vem man ar och e-postadress

Annan anvandning av Portal Bas an att skapa
diarienummer:

> Anmalningar av disciplinarenden

> Skicka in handlingar direkt pa ratt arende
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Vill du veta mer?

Maria Elmlund, maria.elmlund@qu.se
Cecilia Bergstrom, cecilia.bergstrom@gu.se
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