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Informationsklassning: Öppen 

Verksamhetsbaserad 

dokumenthanteringsplan 

 

Verksamhets-/processområde: Strukturenhet/kod: 

Skapa förutsättningar för 
verksamhetsutveckling och 
implementering för resultat 

2.2 

Version: Ersätter: 

1.1 1.0 

Beslutad av: Datum: 

Växjö kommunfullmäktige 2025-09-02 

Strukturenhet/kod och process 

2.2.1 Utveckla och genomföra utvecklingsuppdrag 

2.2.6 Möjliggöra arbetsrelaterat lärande 

 

  



 

 
 

 Sidnummer 2 
 

Informationsklassning: Öppen 

2.2.1 Utveckla och genomföra utvecklingsuppdrag 

Handlingstyp Sortering Förvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till 
kommunarkivet 

Anmärkning 

Beslut 
verksamhetsutveckling  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word PDF A1a 5 år Beslutsunderlag av 
ringa betydelse gallras 
vid inaktualitet. 

Beslutsunderlag 
verksamhetsutveckling  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år  Beslutsunderlag av 
ringa betydelse gallras 
vid inaktualitet.  

Förslag på 
förbättringar 
verksamhetsutveckling  

Kronologisk 
ordning  

E-post, e-tjänst  Vid 
inaktualitet  

    

Genomförandeplan 
utvecklinguppdrag 
utvecklingsprojekt  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år  Gäller t.ex. 
projektplaner eller 
andra likvärdiga 
dokumenttyper.  

Nyttovärdering 
verksamhetsutveckling  

Kronologisk 
ordning  

Gemensamma 
lagringsytor  

Vid 
inaktualitet  

PDF     

Plan för 
implementering 
verksamhetsutveckling  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år  Planer av ringa 
betydelse gallras vid 
inaktualitet.  

Projektdirektiv 
uppdragsbeskrivning 
verksamhetsutveckling  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år  Projektdirektiv av ringa 
betydelse gallras vid 
inaktualitet.  



 

 
 

 Sidnummer 3 
 

Informationsklassning: Öppen 

Handlingstyp Sortering Förvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till 
kommunarkivet 

Anmärkning 

Resursanmälan 
verksamhetsutveckling  

Kronologisk 
ordning  

E-tjänst  Vid 
inaktualitet  

    

Slutrapport 
utvecklingsuppdrag 
utvecklingsprojekt  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år   

Uppföljningsrapport 
utvecklingsuppdrag 
utvecklingsprojekt  

Diarienumme
r  

Ärendehanterings-
system  

Bevaras  Word  PDF A1a  5 år   

Överlämningshandling 
verksamhetsutveckling  

Kronologisk 
ordning  

Gemensam 
lagringsyta  

Vid 
inaktualitet  

Word    

  



 

 
 

 Sidnummer 4 
 

Informationsklassning: Öppen 

2.2.6 Möjliggöra arbetsrelaterat lärande 

Handlingstyp Sortering Förvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till 
kommunarkivet 

Anmärkning 

Deltagarhistorik Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    

Digitalt 
utbildningsinnehåll 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Bevaras  PDF A1a, 
MP4 

Enligt 
överenskommel
se 

Exempelvis filmer, 
texter, presentationer 
och datablad 

Inbjudningar till träffar 
och där till hörande 
information 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    

Information om 
utbildningstillfällen där 
deltagare har 
registrerats 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Bevaras  PDF A1a Enligt 
överenskommel
se 

Gäller även 
inaktuella/avslutade 
utbildningar. 
Avpubliceras från 
kurskatalogen. Gallras 
om det saknas 
deltagare. 

Information om 
utbildningstillfällen i 
form av fysiska träffar 
samt e-utbildningar 
där deltagare inte har 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    



 

 
 

 Sidnummer 5 
 

Informationsklassning: Öppen 

Handlingstyp Sortering Förvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till 
kommunarkivet 

Anmärkning 

registrerats (kan också 
avse testutbildningar). 
Mallar för diplom 
respektive certifikat 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    

Quiz/tester Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    

Utbildningshistorik 
och användardata för 
medarbetare som 
slutat  

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Gallras, se 
anmärkning 

   Gallras 18 månader 
efter anställningens 
upphörande 

Utvärderingsformulär Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Vid 
inaktualitet 

    

Webbsida med 
information om 
utbildningens 
målgrupper, 
omfattning m.m. 

Kronologisk 
ordning 

Utbildningsportal Bevaras  PDF A1a Enligt 
överenskommel
se 
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