HALLEFORS KOMMUN

Dokumenthanteringsplanen & kommunens sétt att halla en god ordning och éverblick éver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningarna, huruvida de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna &r
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens méjligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Tillvaxtenheten ar kommunens samlade enhet for utbildningar, naringslivsfragor, turistfragor, arbetsmarknadsfragor och projekt vilka ar forlagda

pa Klockarvéagen 16, "Polstjarnan”. Den har dokumenthanteringsplanen innefattar handlingar for vuxenutbildning pa gymnasial niva sa som
yrkesutbildningar, data samt utbildningar pa distans. For 6vrig vuxenutbildning, se dokumenthanteringsplan for Bildningsnamnden.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Ko[pmun Myndighet Forsta giltighetsdatum Verksamhg?

HALLEFORS KOMMUNSTYRELSEN 2004-11-16 TILLVAXTENHET, Kompetenscentrum
Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning

Anmalning till prévning Parm Kontor, rektor Gallras efter att
provningen slutforts

Ansokningshandlingar Parm, uppdelat per kurs Kontor, Gallras efter avslutad
studievagledare utbildning
Betyg Dokumentskap, mappar Tillvéxtenhet Bevaras
Betygsdokument, samlat Dokumentskap, mappar Tillvéxtenhet Gallras vid lasarets
slut
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HALLEFORS KOMMUNSTYRELSEN 2004-11-16 TILLVAXTENHET, Kompetenscentrum
Arkivlaggning/placering/
Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning
Betygskataloger Dokumentskap, mappar Tillvéxtenhet Bevaras
Elevregister Access databas Kontor, rektor Bevaras
Individuella studieplaner Parm Kontor, Bevaras
studievagledare
Intyg, erhéllna istéllet for betyg | Parm, personnummerordning | Kontor, rektor Bevaras
Lokala arbetsplaner, kurs- eller | Parm, uppdelat per kurs Kontor, rektor Bevaras
timplaner
Lokala betygkriterier Parm, uppdelat per kurs Kontor, rektor Bevaras
Nérvarolistor Parm, uppdelat per kurs Kontor, rektor 3ar
Protokoll, Tillvaxtutskott Parm, datumordning Kanslienhet, Bevaras
kommunhuset
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

TILLVAXTENHET, Kompetenscentrum

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Protokoll (minnesanteckningar):

Personalmote, Polstjarnan

Resultat av prévning

Andring i individuell studieplan

Parm, datumordning

Parm

pParm

Kontor,
studievagledare

Kontor, rektor

Kontor,
studievagledare

Bevaras

Bevaras

Gallras efter avslutad
utbildning
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