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                                       FARMASØYTISK INSTITUTT

 Avdeling for videre - og etterutdanning (VETT)   


ARKIVERING PÅ VETT
Hensikt

Beskrive systemet for versjonskontroll, arkivering og makulering/sletting av dokumenter hos VETT.
Ansvar

Den enkelte ansatte har ansvar for å følge de retningslinjene som gis i dette dokumentet. Kurskonsulent har overordnet ansvar for elektronisk arkiv og åpent papirarkiv. Avdelingsleder har overordnet ansvar for historisk arkiv og lukket eksamensarkiv.
Beskrivelse

VETTs arkiv består av fire deler:

· Elektronisk arkiv på UiOs server.

· Åpent papirarkiv, som oppbevares i ulåst, brannsikkert skap på avdeling VETT.
· Lukket eksamensarkiv, som oppbevares i låst, brannsikker safe på avdeling VETT, og hvor kun VETTs faste ansatte har tilgang.
· Historisk arkiv, som oppbevares i kjeller i ZEB – bygget rom nr. xx
Innholdet i de enkelte arkivene beskrives i vedlegg 1 – 4 til dette dokumentet.

I tillegg til arkivene nevnt ovenfor brukes ePhorte, UiOs elektroniske arkiv, til offentlige dokumenter i studiesaker og søknader om tildeling av offentlige midler.
Versjonskontroll av elektroniske dokumenter

Alle dokumenter navngis med dato (ÅÅMMDD) og type dokument. For dokumenter hvor flere utkast foreligger før endelig dokument, navngis dokumentet med ”utkast” eller ”endelig”. Det skal kun foreligge en endelig versjon. For dokumenter som kan relateres til et bestemt kurs, skal kurset kunne identifiseres i dokumentnavnet. 
Sletting og makulering av dokumenter

Når final versjon av et dokument foreligger, skal alle utkast normalt slettes. 

Etter hvert avsluttet kurs skal bevaringsverdige elektroniske dokumenter relatert til kurset samles i en mappe som identifiserer kurset (type kurs og årstall). 
Andre dokumenter slettes. 
For dokumenter som ikke er kursrelatert, skal kun siste/gjeldende versjon ligge i bruksarkiv. Utdaterte versjoner som er bevaringsverdige flyttes over i historisk arkiv. 

Tiloversblevne papirdokumenter fra kurs makuleres. Ett eksemplar av kursperm arkiveres i historisk arkiv. Kursbevis, evaluering, og eventuell kursrapport settes inn i arkiveksemplaret av kurspermen.  
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