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Innehallsforteckning

Revidering av beslut om hantering av sjalvstindiga arbeten vid Fakulteten for
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Revidering av beslut om hantering av
sjalvstandiga arbeten vid Fakulteten for
humanvetenskap

1.Bakgrund

Foreskrifter for hur sjalvstandiga arbeten ska hanteras finns i aktuell
dokumenthanteringsplan via sidorna for arkiv och diarium pa
Mittuniversitetets webb samt i Handldggningsordning for hantering av
sjdlvstandiga arbeten (MIUN 2012/403, reviderad 2015-08-18). Nedan fdljer
handlaggningsordning for hantering av sjdlvstandiga arbeten vid Fakulteten
for humanvetenskap, som reviderats efter omorganisation pa fakulteten och

pa grund av uppdaterade rutiner (ersatter tidigare MIUN 2013/852).

2. Ansvarsroller och rutiner

2.1 Grundniva med férdjupningsniva C och
avancerad niva

Nedanstdende ansvarsroller och rutiner galler for sjilvstandiga arbeten,
motsvarande grundnivd med fordjupningsnivd C och avancerad niva,
godkénda fran och med varterminen 2016. Sjalvstandiga arbeten bevaras och

arkiveras via DiVA.

e Kursansvarig ldarare/examinator/kurskoordinator eller den som
institutionen beslutar ger information till studenter gallande
specifika rutiner kring hantering av sjdlvstandiga arbeten.
Informationen ska &dven finnas tillganglig pa kursens sida i
larplattformen, studentwebben eller motsvarande kursforum.

e Studenten ldmnar in sitt sjalvstandiga arbete till examinator,
foretradelsevis i digital form, samt med ifyllt standardiserat formular
for metadata, sk. forsittsblad framtaget av Kommunikations-
avdelningen. Studenten maste dven fylla i publiceringsmedgivandet
som aterfinns i borjan av uppsatsmallen, for att ta stillning till om

hen vill att arbetet skall vara publikt eller inte.
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Examinator férmedlar godkéant sjalvstandigt arbete i pdf-form via e-
post, med korrekt ifyllt standardiserat formuldr for metadata och
medgivande, och eventuellt uppgift om betyg och
examinationsdatum till berérd fakultetshandlaggare vid fakulteten.
Larare/examinator (alternativt fakultetshandldggare) registrerar
betyget for det sjdlvstandiga arbetet i Ladok.

Fakultetshandlaggare ansvarar for att den av examinatorn godkanda
versionen av det sjdlvstandiga arbetet laggs in i DiVA, med ifyllt
metadata. Fakultetshandldggaren har att ta hdnsyn till om studenten
onskar fa det sjalvstandiga arbetet publikt eller om enbart metadata
ska vara publikt, i enlighet med studentens publiceringsmedgivande
(som aterfinns i arbetet). Vid de fall som mer dn en student skrivit det
sjalvstandiga arbetet kravs samtliga studenters medgivande. Nekas
offentlig publicering lagger handldggaren in enbart metadata om det
sjdlvstandiga arbetet, vilket sedan endast arkiveras i DiVA.
Fakultetshandlaggare ansvarar for att upprétta forteckning over
varje amne, niva och termin utifran de sjdlvstdndiga arbeten som
inkommit. Mall for dessa forteckningar finns i Teams samt i HUV:s

gemensamma mappar/DiVA.

2.2 Grundniva med fordjupningsniva B

Nedanstdende ansvarsroller och rutiner galler for sjdlvstandiga arbeten,

motsvarande grundnivd, fordjupningsniva B, godkdnda frdn och med

varterminen 2016.

Kursansvarig ldarare examinator/kurskoordinator eller den som
institutionen beslutar ger information till studenter géllande
specifika rutiner kring hantering av sjdlvstandiga arbeten.
Informationen ska &dven finnas tillganglig pa kursens sida i
larplattformen, studentwebben eller motsvarande kursforum.

Student ldamnar in sitt sjdlvstandiga arbete till examinator,
foretradelsevis i digital form, med ifyllt standardiserat formular for
metadata, s.k. forsdttsblad framtaget av Kommunikations-

avdelningen.
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¢ Examinator formedlar godkant sjalvstandigt arbete i pdf-form via e-
post, med korrekt ifyllt standardiserat formuldr for metadata samt
publiceringsmedgivande, och eventuellt uppgift om betyg och
examinationsdatum till berord fakultetshandlaggare vid fakulteten
Larare/examinator (alternativt fakultetshandldggare) registrerar
betyg for det sjalvstandiga arbetet i Ladok.

e TFakultetshandldggare ansvarar for att det sjdlvstandiga arbetet,
motsvarande grundnivd med fordjupningsniva B, lagras i fem ar i
pdf-format pa HUV:s gemensamma mappar utifrdn @&mne och termin
da det sjalvstandiga arbetet blev godkant. Darefter ansvarar berord
handlaggare for att handlingarna gallras.

e B-uppsatser skabevarasifem ar, dock eji DiVA. I de fall som student
onskar fa sitt sjdlvstindiga arbete publicerat i DiVA fdljs
instruktioner for publiceringsmedgivande och offentlig publicering i
DiVA enligt ovan. I de fall B-uppsatsen finns publicerad i DiVA ska

den inte gallras darifran.

3.Metadata

Foljande metadata om varje rapport ska fyllas i DiVA:s registrerings-

formular, ovrigt ar frivilligt.

e Forfattare (for och efternamn)

o Fodelsear, 4 siffror (detta for att kunna sarskilja eventuella studenter
som har samma namn)

e Institution (véljs i rullgardinsmeny som biblioteket uppdaterar)

o Titel och sprak pa dokumentet

e Uppsatsniva (vdljs i rullgardinsmeny som dr gemensam for DiVA)

e Hogskolepoang (viljs i rullgardinsmeny som dr gemensam for DiVA)

e Utbildningsprogram i férekommande fall (viljs i rullgardinsmenyer
som biblioteket uppdaterar)

e Amne/kurs (viljs i rullgardinsmenyer som biblioteket uppdaterar)

o Ar (ar skall alltid vara det kalenderar da studenten blir godkand pa
kursen)

e Sidor
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e Eventuella externa samarbeten (tex andra universitet, naringsliv,
myndighet)

¢ Nationell &mneskategori

e Handledare (for och efternamn, institution)

e Examinator (for och efternamn, institution)

e [ anmarkningsfaltet slutgiltigt godkdnnandedatum
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