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Regler for inofficiella dokument

Bakgrund

Nar en student uppfyller fordringarna for examen eller avslutat en kurs ska hen pa
egen begéran fa examens- eller kursbevis av universitetet. Examens- och kursbevis

utgor exempel pa officiella dokument 6ver genomgéangen utbildning. Kénnetecknande

for officiella dokument &r att det finns en lag eller forordning som pakallar/tillater
utfardandet.

Inom universitetet finns ocksa behov av att dela ut inofficiells dokument i form av t ex

diplom, intyg och pris. Dessa dokument kan forvaxlas med de officiella dokument
som universitetet utfardar, vilket kan fa langtgaende konsekvenser for bade
innehavaren av dokumentet och arbetsgivare eller myndigheter som kommer i
kontakt med dokumentet.

For att undvika risken for forvaxling av officiella dokument med inofficiella
dokument géller nedanstaende regler och tillhérande mallar i Word for inofficiella
dokument.

Regelverket fokuserar huvudsakligen pa dokument med nara anknytning till
utbildning, kompetensutveckling, stipendie- och prisutdelning, medan dokument
over anstidllning, fortjanst och skicklighet endast namns kort.

Officiella dokument
Definition

For att lattare forstd karaktdren av inofficiella dokument och dess anvandning ges
forst en forklaring till begreppet officiella dokument. Officiella dokument utfardas
med stod av en lag eller férordning.

Officiella dokument Over utbildning

Officiella dokument, som galler genomgangen utbildning inom universitetets
utbildningsutbud, skrivs ut med hjalp av Ladok sker utifran géllande besluts- och
delegationsordning. Dokumenten foljer rektors beslut vad galler innehall och
utseende. Dessa dokument utfdrdas i form av (aktivitet):
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e utdrag ur studieregister (all utbildning som rapporteras i Ladok)

e kursbevis (ordinarie utbildning, uppdragsutbildning inkl rektorsprogrammet,
behorighetsgivande utbildning)

e examensbevis (ordinarie utbildning, uppdragsutbildning)

Officiella dokument dver anstalining

Officiella dokument 6ver anstillning framstélls av universitetets HR-avdelning och
utgors av:

¢ anstéllningsbevis (for erhadllande av anstillning)

e arbetsgivarintyg (vid avslutad anstallning)

Radgivning

Radgivande i fragor rérande officiella dokument avseende utbildning ar Avdelningen
for studieadministration (STUA) ddr Examensenheten ansvarar for utfardande av
examensbevis och lokalt regelverk for kursbevis. Ladokenheten ar rddgivande
gallande utdrag ur studieregister. I fragor avseende dokument 6ver anstillning
kontaktas HR-avdelningen.

Inofficiella dokument
Mittuniversitetet som anordnare

Definition och exempel

Inofficiella dokument &r sddana dokument som delas ut utan stod av lag eller
forordning. Vanligt forekommande inofficiella dokument inom bade utbildning och
anstillning har vid Mittuniversitetet formen av (exempel pa aktivitet):

e diplom (MIDHACK, arets alumn, 30-timmarsjakten)

e intyg (uppdragsutbildning som inte leder till kursbevis, deltagare i

mentorsprogrammet, Skarpt Uppdrag, arbetsintyg, arbetsbetyg/vitsord*)
e pris (stipendium, forskarpris, publiceringspris)
e tack (till mentorer i mentorsprogrammet)

* For arbetsbetyg/vitsord efter avslutad anstéllning dr universitetets brevmall ett alternativ.

Notera att ordet “bevis” reserveras for officiella dokument.
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Mallar och papper

Om foretradare for Mittuniversitetet har ett behov av att dela ut inofficiella dokument
ska mallar enligt detta regelverk anvdndas. Mallarna — svensksprakig respektive
engelsksprakig — aterfinns under fliken med MIUN-mallar i Word.

Formatet ska vara A4 med bla-gul symbol i logotypen. Vid val av papper for utskrift
av inofficiella dokument bor man i forsta hand bestalla kopiering pa vara interna
tryckerier for bésta kvalitet pa tryck och papper. Viljer man att skriva ut sjdlv pa en
vanlig skrivare ska ett vitt papper anvéandas.

Undertecknande

Inofficiella dokument vid Mittuniversitetet skrivs under av den beslutsfattare i
linjeorganisationen som ansvarar for den genomforda aktiviteten eller en person som
denne delegerat ratten till.

Foretradare for Mittuniversitetet far inte medverka i dokument utfardade av annan
anordnare genom att t ex underteckna dem pa ett sddant sétt att det kan framsta som
om dokumentet ar utfdrdat eller pa annat sétt auktoriserat av universitetet.

Annan anordnare

Utover de dokument som Mittuniversitetet utfardar finns andra anordnare/aktiviteter
med stark koppling till universitetet dar inofficiella dokument kan férekomma.

Extern utbildare

Nar kompetenshdjande utbildning har upphandlats externt f6r Mittuniversitetets
personal dokumenteras detta av den part som ger utbildningen.

MOOCs

MOOC (Massive Open Online Course — storskalig, 0ppen, nédtbaserad kurs) ger t ex
inga hogskolepodng. Vanligtvis dr det externa foretag som tillhandahaller kurserna
och det ar ocksa dessa som erbjuder kursdeltagarna s k certifikat (ofta mot betalning)
efter genomgangen utbildning.

Radgivning

Om andamalsenliga mallar saknas eller behov av samprofilering uppstar (da
Mittuniversitetet samarbetar med tva eller flera parter och tillsammans dr gemensam
avsandare) for inofficiella dokument kontaktas Kommunikationsavdelningen for
radgivning.
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Bevarande och galiring

Hur resultatrapportering och kopior av officiella och inofficiella dokument hanteras
avseende bevarande och gallring framgar av Mittuniversitetets
dokumenthanteringsplan. Universitetets arkivarie dr radgivande i frdgor om

bevarande och gallring.
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