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Metadataspecifikation gällande ärendehantering, rekommenderade metadata  
vid arkivering 

 
SUHF:s styrelse antog den 12 december 2018 rekommendationen Metadataspecifikation gällande 
ärendehantering. Rekommendationen finns som bilaga.  
 
Bakgrund 
SUHF:s expertgrupp för Arkiv och informationshantering samverkar kring gemensamma frågor som 
rör arkiv- och dokumenthantering för lärosätena.  
 
Den 15 november 2017 antog SUHF:s styrelse metadataspecifikation för arkivering av kursdokumen-
tation. Denna rekommendation avseende ärendehantering kompletterar tidigare metadataspecifika-
tion och en tredje del avseende studieregister och resultatrapportering kvarstår att utarbeta. Meta-
dataspecifikationen är inte komplett vad gäller ärendehantering. Tanken är att rekommendationen 
ska komplettera de förvaltningsgemensamma specifikationerna (FGS) för ärendehantering som Riks-
arkivet upprättar med sådan ärendehantering som är specifik för universitet och högskolor, kopplat 
till utbildning och student.  
 
Specifikationen ska fungera som ett stöd för de arkivarier eller annan personal som behöver ta ställ-
ning till vilken metadata som ska följa med informationen, exempelvis när man ska arkivera data, 
ställa av data i samband med ett systembyte eller överföra information mellan olika system.  
 
Specifikationen är inte en fullständig översikt av all metadata för de aktuella handlingstyperna. 
Istället har den information som vi oftast använder oss av när vi eftersöker en handling listats. Det 
kan förstås råda delade uppfattningar om vad som är tillräckligt i det här fallet, bevaras en stor 
mängd metadata möjliggörs också fler sökingångar för en handling än om man bara bevarar några få 
uppgifter. Att kvalitetsgranska värdena i ett stort antal fält är emellertid tidskrävande och kräver 
också mer arbete i samband med en import. Det är upp till respektive lärosäte att besluta om mer 
metadata ska bevaras, detta är enbart en rekommendation. 
 
Vi har försökt lista de sökbegrepp vi tror oss vara mest användbara. Om någon exempelvis efter-
frågar en kursplan är det troligt att personen kommer veta vilket år den var aktuell, vad kursen hade 
för kurskod eller kursnamn, snarare än vilken tid filen laddades upp eller när från vilket system. E-
arkivering i praktiken ställer nya frågor som du som arkivarie inte tidigare har behövt fundera över. 
Metadataspecifikationen kan fungera som ett stöd i detta arbete. 
 
SUHF har inte rollen som arkivmyndighet. SUHF har inte mandat att fastslå vilka handlingar som ska 
bevaras eller gallras. Den informationen framgår av Riksarkivets föreskrifter. Med stöd av gällande 
regelverk och med kunskap om vilka handlingar som efterfrågas har vi ändå lyckats göra en samman-
ställning som inte funnits förut. Innehållet riktar sig först och främst till de funktioner inom läro-
sätena som jobbar med arkiv, studieadministration och IT.  
 
Innehållet i specifikationen har arbetats fram av expertgruppen i samarbete med arkivariernas nät-
verk. Expertgruppen består av följande personer för perioden 1 januari 2017 – 31 december 2018: 
Susanne Kristensson, Lunds universitet (ordförande), Anna Connell, Mittuniversitet, Anna Danielsson, 
Göteborgs universitet, Charlotte Eriksson, Försvarshögskolan, Dan Holfve, Chalmers tekniska hög-
skola, Hanna Höie, Malmö universitet, Anders Ideskog, Göteborgs universitet, Chatarina Larson, 
Umeå universitet, Lars Lind, Stockholms konstnärliga högskola, Margareta Ödmark, Stockholms 
universitet och Lars Alberius, SUHF:s kansli (sekreterare). 
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Handling METADATA 
PROGRAM/KURS/DE
LKURS

METADATA 
STUDENT

METADATA ÄRENDE METADATA HANDLING Kommentar

Ansökan om att inrätta ämne Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Beslut om att inrätta ämne Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Ansökan och beslut om att inrätta 
program

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Beslut om att inrätta program Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Ärenden rörande ämnen, program och kurser
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Ansökan och beslut om att inrätta 
kurs 

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Ansökan och beslut om att inrätta 
kurs 

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Beslut om utbidningsplan Programkod
Programnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Utbildningsplan Programkod
Programnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin
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Ändrad kursordning Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin

Beslut om kursplan Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin

Beslut om ändring av kursplan Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin

Kursplan Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin
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Beslut om litteraturlistor kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin

Litteraturlistor kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Gäller fr o m
Programtillfälle
Datum/Termin

Beslut om avveckling av program Programkod
Programnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av

Beslut om avveckling av kurs Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
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Ansökan - lokal antagning programkod
programnamn
kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Antagningsbeslut - lokal antagning Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Antagningsbevis - lokal antagning Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Arbetsprover - lokal antagning Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

kurskod Kursnamn
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Sammanställning arbetsprover - 
lokal antagning

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Antagningsprotokoll - lokal 
antagning

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Lista på sökande - lokal antagning Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion
Gallring

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Lista på antagna - lokal antagning Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan om validering av reell 
kompetens för behörighet

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om validering 
av reell kompetens för behörighet

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om validering av reell 
kompetens för behörighet

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan om förtur av särskilda skäl Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om förtur av 
särskilda skäl

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om antagning av särskilda 
skäl

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan om anstånd Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om anstånd Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om anstånd Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan, undantag från 
behörighetsvillkor till högre termin

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Bilaga, undantag från 
behörighetsvillkor till högre termin

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut, undantag från 
behörighetsvillkor till högre termin

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökningar till senare del av 
program

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om antagning till senare del 
av program

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Listor över ansökningar om 
antagning till senare del av 
program

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion
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Meddelande om vilseledande vid 
ansökan till utbildning

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag, vilseledande vid ansökan 
till utbildning

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut, vilseledande vid ansökan till 
utbildning

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut, återtagande av 
högskolepoäng

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökningar om programbyte Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om programbyte Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Upprättat/inkommen
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Studentärenden rörande pågående utbildning
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Ansökan om tillgodoräknande Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag för tillgodoräknande Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Beslut om tillgodoräknande Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om att få läsa 
programkurser i annan ordning än 
den som utbildningsplanen ger. 

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om att få läsa 
programkurser i annan ordning än 
den som utbildningsplanen ger.

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion
Gallring

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Beslut om att  få läsa 
programkurser i annan ordning än 
den som utbildningsplanen ger.

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om att ersätta kurs med 
annan kurs

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat

Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om att 
ersätta kurs med annan kurs

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Beslut om att ersätta kurs med 
annan kurs

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om uppskov - förhinder 
att delta på obligatoriska moment

Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om uppskov Programkod
Programnamn
Kurskod
Kursnamn

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om studieuppehåll Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Underlag till ansökan om 
studieuppehåll

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik/R
ubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om studieuppehåll Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Anmälan om återkomst efter 
studieuppehåll

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om återupptagande av 
studier efter studieavbrott

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Underlag till ansökan om 
återupptagande av studie efter 
studieavbrott

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om återupptagande av 
studier efter studieavbrott

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om befrielse från 
obligatoriska moment

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om befrielse 
från obligatoriska moment

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Beslut om befrielse från 
obligatoriska moment

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om byte av studieort Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till byte av studieort Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om byte av studieort Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan om att få göra prov på 
annan ort

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag till ansökan om att få 
göra prov på annan ort

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om att få göra prov på 
annan ort

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Ansökan om stöd vid varaktig 
funktionsnedsättning med bilagor

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Beskrivning
Handläggare
Lärosätesnamn
Avsändare
Mottagare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Besked/beslut om stöd vid varaktig 
funktionsnedsättning med bilagor

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avsändare
Mottagare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad 
Upprättad av
Restriktion

Stöd vid varaktig funktionsnedsättning
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Anmälan till disciplinnämnden 
(Disciplinärenden)

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut i Disciplinnämnden 
(Disciplinärenden)

Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Avskiljande av student Personnumm
er 
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Disciplinärenden
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Begäran om byte av examinator Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Underlag byte av examinator Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om byte av examinator Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ansökan om examensbevis Personnumm
er
Namn

Examenstyp
Upprättad datum
Gallring
Restriktion

Ärenden rörande examination
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Beslut om examen Personnumm
er
Namn

Examenstyp
Upprättad datum
Beslutsfattare
Restriktion

Avslag på ansökan om 
examensbevis

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Examensbevis Personnumm
er
Namn

Examenstyp
Huvudområde/Ämne
Upprättad datum
Institution
Beslutsfattare
Restriktion
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Diploma Supplement Personnumm
er
Namn

Examenstyp
Huvudområde/ämne
Upprättad datum
Institution
Beslutsfattare
Restriktion

Ansökan/beslut till 
forskarutbildning inklusive bilagor

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Individuell studieplan Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Intyg om avklarad del av 
doktorandstudier (uppflyttning av 
doktorandstegen)

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Doktorandärenden
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Särskilt tillstånd att läsa 
forskarutbildningskurs

Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om byte av handledare Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om entledigande av 
handledare

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Begäran om byte av allmän 
studieplan inkl. Beslut

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om deltagande i 
forskarutbildningskurs

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion



Metadataspecifikation gällande 
ärendehantering - rekommendation

2018-12-12
Bilaga

28

Beslut om examinator för 
forskarutbildningskurs

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Kursintyg för forskarstuderande vid 
annat lärosäte

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Begäran och beslut om förlängning 
av forskarutbildningstid

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Begäran om avbrott på 
forskarutbildning

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Begäran om förändring av 
studietakt samt Beslut

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Indragning av resurser för 
doktorand

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion
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Anmälan om disputation Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om disputation Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om tid och plats för 
tillkännagivande av disputation

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Beslut om utseende av examinator 
för vetenskaplig uppsats

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Anmälan/Beslut om förekomst, tid 
och plats för licentiatseminarium, 
ev. granskare/opponent

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Ärenden rörande examinering av doktorand
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Bedömning vid seminarium Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Licentiatprotokoll Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Betygsnämndsprotokoll Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Avhandling Personnumm
er Namn

Handlingstyp
Titel
Författare
Godkännandedatum
Restriktion
Datum/Termin
Övrig relevant metadata vid 
publicering
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Ansökan avseende omprövning av 
beslut 

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Gäller samtliga omprövnings- och 
överklagandeärenden förutom omprövning av 
betyg och studieavgifter

Underlag till ansökan avseende 
omprövning av beslut

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Gäller samtliga omprövnings- och 
överklagandeärenden förutom omprövning av 
betyg och studieavgifter

Beslut avseende omprövning av 
beslut 

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Gäller samtliga omprövnings- och 
överklagandeärenden förutom omprövning av 
betyg och studieavgifter

Begäran om omprövning av betyg Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Omprövingsärenden
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Underlag omprövning av betyg Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Beslut om omprövning av betyg Programkod
Kurskod 
Termin

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion
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Ansökan, utlandsstudier Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Beslut, utlandsstudier Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Studentens rapport om 
utlandsstudier

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Ärenden rörande studentmobilitet
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Dokumentation av betald 
studieavgift

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Begäran, uppskov studieavgift Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Ansökan, delbetalning studieavgift Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Beslut, delbetalning studieavgift Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Begäran, återbetalning studieavgift Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Ärenden rörande studieavgifter
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Omprövning, beslut om 
studieavgift

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion

Beslut, avstängning pga utebliven 
studieavgift

Personnumm
er
Namn

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad datum
upprättad av
Restriktion
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Stipendiestadgar Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Utlysningar av stipendier Ärendemening/Rubrik
Namn på stiftelse
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning /
Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av
Restriktion

Stipendieansökningar Namn 
Personnumm
er

Ärendemening/Rubrik
Namn på stiftelse
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Gallring
Restriktion

Kort beskrivning /
Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen datum
Upprättad av

Gallring
Restriktion

Avser även stipendier för avgiftsbelagda 
studenter

Beslut om stipendier Namn 
Personnumm
er

Ärendemening/Rubrik
Namn på stiftelse
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen
datum
Upprättad av / Avsändare
Restriktion

Avser även stipendier för avgiftsbelagda 
studenter

Ärenden rörande stipendiehantering
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Förteckningar över beviljade 
stipendieansökningar

Ärendemening/Rubrik
Namn på stiftelse
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen
datum
Upprättad av / Avsändare
Restriktion

Anmälan till anpassat högskoleprov 
med bifogat läkarintyg

Namn 
Personnumm
er

Ärendemening/Rubrik
Ärendenummer
Ärendetyp
Handläggare
Avslutat
Restriktion

Kort beskrivning /
Kort beskrivning/Handlingsnamn
Handlingstyp
Upprättad / inkommen
datum
Upprättad av / Avsändare
Restriktion

Svarshäften högskoleprovet, 
inkomna

Namn 
Personnumm
er

Gallring
Restriktion

Svarshäftesnummer
Restriktion

Ärenden rörande högskoleprovet
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