Grgnlands Nationalarkiv

Retningslinjer for bevaring af papirarkivalier ved

e Videregaende uddannelsesinstitutioner
e Kortere videregdende uddannelser
e Ungdomsuddannelser




Retningslinjer for bevaring af papirarkivalier ved videregaende uddannelsesinstitutioner

Galdende arkivalier som er skabt af:

Gymnasiale uddannelsesinstitutioner

® >

Brancheskoler

C. Professionsskolerne (geeldende for de nuvaerende samt for arkivalier skabt, for nogle
uddannelsers vedkommende, fgr indlemmelsen i llisimatusarfik)

D. llisimatusarfik

Nedenstdende er ment som vejledende retningslinjer: Der vil ganske givet vaere
kategorier som mangler eller er overflgdige. Opstar der tvivl anbefales det at rette
henvendelse til Nunatta Allagaateqarfia, som vil kunne hjaelpe med at tage stilling til
sp@rgsmadl om konkrete typer arkivalier.

Vaer opmaerksom pd, at der her er tale om papirarkivalier. Nunatta Allagaateqarfia
udarbejder seerskilte retningslinjer for elektroniske arkivalier som f.eks. journaliserings-
og dokumenthdndteringssystemer.

A. Arkivalier som bevares fra gymnasiale uddannelsesinstitutioner (Gymnasier ekskl. HTX-
uddannelsen der som arkivskaber hgrer under Bygge- og Anlaegsskolen)

1. Vedtaegter, forhandlingsmateriale, mgdereferater.

2. Megdereferater fra foreninger, sammenslutninger o.l. i perioder hvor institutionen har
fungeret som sekretariat.

3. Eteksemplar af institutionens arsberetninger, informationsmateriale om uddannelserne
m.v.

4. Fundatser og forhandlingsmateriale for legater og fonde administreret af institutionen.

5. Materiale om undervisningen og udviklingen af undervisningen, som ikke er indberettet
til en overordnet myndighed.

6. Materiale om szerligt tilrettelagte kurser, f.eks. aftenkurser i grgnlandsk som
fremmedsprog eller andre fag.

7. Eksamensbedgmmelser indtil det tidspunkt hvor eksamensprotokollen fgres og
indberettes elektronisk.

8. Elevsager dvs. optagelsesbevis, skolevejledninger og eksamensbevis/dokumentation for
afbrudt uddannelse.

9. Prgveprotokoller fra uddannelsesforlgb der afsluttes med prgve frem for eksamen,
medmindre disse er indberettet til en overordnet myndighed.

10. Personalesager.

11. Generelle materialer fra den overordnede administration af tilknyttede kollegier.

12. Materiale, som efter NKA’s skgn, seerligt belyser institutionens virksomhed.

Gregnlands Nationalarkiv - postboks 1090 - ®362320- arkiv@arkiv.gl - 3900 Nuuk


mailto:arkiv@arkiv.gl
http://www.easyvectors.com/assets/images/vectors/afbig/phone-icon-clip-art.jpg

B. Arkivalier som bevares fra brancheskoler (Handelsskolerne, INUILI — Levnedsmiddelskolen,
Bygge- og anlaegsskolens erhvervsuddannelser samt det gymnasiale HTX-forlgb, Jern &
Metalskolen, Imarsiornermik llinniarfik samt Fisker- og Fangerskolen)

1. Bestyrelsen
a. Vedtaegter og bestemmelser for institutionen og dens bestyrelse.
b. Forhandlings- og beslutningsmateriale (dagsordener og mgdereferater) for
institutionens bestyrelse.
c. Seerlige eller principielle sager, der har vaeret forelagt institutionens bestyrelse.

d. Mgdereferater fra foreninger, rad og udvalg fra de perioder hvor bestyrelsen matte

have fungeret som sekretariat.

2. Administration, gkonomi og elever

a. Vedtaegter, forhandlingsmateriale, mgdereferater.

b. Magdereferater fra foreninger, sammenslutninger o.l. i perioder hvor institutionen
har fungeret som sekretariat.

c. Eteksemplar af institutionens arsberetninger, informationsmateriale om
uddannelserne m.v.

d. Generelle materialer fra den overordnede administration af kollegier.

e. Personalesager

f.  Materiale om undervisningen og udviklingen af undervisningen, som ikke er
indberettet til en overordnet myndighed.

g. Materiale om seerligt tilrettelagte kurser og anden kursusvirksomhed.

h. Eksamensbedgmmelser indtil det tidspunkt hvor eksamensprotokollen fgres og
indberettes elektronisk.

i. Elevsager dvs. optagelsesbrev, skolevejledninger samt eksamensbevis/
dokumentation for afbrudt uddannelse.

j. Praktik-/leerlingeforlgbsudtalelser.

k. Prgveprotokoller fra uddannelsesforlgb der afsluttes med prgve frem for eksamen,
medmindre disse er indberettet til en overordnet myndighed.

I.  Materiale, som efter NKA’s skgn, szerligt belyser institutionens virksomhed.

Arkivalier som bevares fra socialpaadagoguddannelsen, tolke-overszetteruddannelsen samt de
tidligere sygepleje-, laerer-, journalist- og socialradgiveruddannelsers arkiver fra perioden far
indlemmelsen i llisimatusarfik som professionsrettede bacheloruddannelser. Arkivalier skabt
herefter arkiveres efter retningslinjerne for llisimatusarfik (se herunder).
1. Administrationen

a. Seerlig eller principiel korrespondance eller journalsager.

b. Mgdereferater fra leerermgder, samarbejdsudvalg og veesentlige arbejdsgrupper.

c. Eteksemplar af institutionens arsberetning, informationsmateriale om

uddannelserne mv.
d. Sags - og dokumentregistre over de bevarede sager.
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2. @konomi
a. Arsregnskaber
3. Personale
a. Alle ansatte.
b. Materiale om lektoransaettelser/lektorkvalificeringer.
4. Legater og fonde
a. Statutter og forhandlingsmateriale for evt. legater og fonde administreret af
institutionen.
b. Sager om tildeling af legater til studerende.
5. Undervisningen
a. Materiale om undervisningen og udviklingen af undervisningen.
b. Materiale om kursusvirksomhed og udviklingen kurser og kursusmateriale.
6. De studerende
a. Optagelseslister
b. Eksamensopgivelser og opgavetekster fra hvert 5. ar
c. Eksamens- og prgveprotokoller
d. Eksamensbeviser
e. Hovedopgaver - og praktikudtalelser.
7. Materialer som efter NKA’ s skgn i saerlig grad belyser institutionens virksomhed.

D. Arkivalier som bevares fra llisimatusarfik
1. Alle arkivalier vedrgrende Ilismatusarfiks oprettelse
2. Styrende organer

a. Materiale, der belyser laereanstaltens malsaetninger, strategiplaner, herunder
resultatkontrakter og udviklingskontrakter. Materialet bevares kun pa gverste
niveau.

b. Vedtaegter og bestemmelser for lzereanstalten og dens bestyrelse.

c. Korrespondance og indstillinger fra akademisk rad.

Forhandlings- og beslutningsmateriale (dagsordener og mgdereferater) for de
styrende organer, herunder ledere, universitetsdirektgrer.

e. Searlige eller principielle sager som har vaeret forelagt de styrende organer.

f. Valgstatutter, valggruppers sammensztning, opggrelser af valgresultater, klager
over valg, udnavnelser m.v.

3. Deltidsuddannelser og kursusvirksomhed

a. Materiale af saerlig eller principiel karakter vedrgrende deltidsuddannelser, sasom
arkivalier, der viser overordnede, administrative forhold, herunder samarbejde i og
uden for Grgnland.

b. Materiale af saerlig eller principiel karakter vedrgrende kursusvirksomhed, sasom
arkivalier, der viser overordnede, administrative forhold, herunder samarbejde i og
uden for Grgnland

4. Administration
a. Sags - og dokumentregistre over de bevarede sager.
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b. Journalsager, som er resultat af selvsteendig sagsbehandling, og ikke er af
rutinemaessig karakter
c. Mgdereferater fra ledermgder og samarbejdsudvalg samt vaesentlige

arbejdsgrupper.
d. Eteksemplar af universitets arsberetninger, studievejledninger, lektionskataloger
mv.
5. @konomi

a. Arsregnskaber
6. Personale

a. Alle personalesager.

b. Udtalelser, bedgmmelser og indstillinger fra sagkyndige bedgmmelsesudvalg mv.
ved besattelse af stillinger pa professor- og lektorniveau.

7. Legater og fonde

a. Statutter og forhandlingsmateriale for legater og fonde, administreret af
universitetet.

b. Sager om tildeling af legater til studerende.

c. Sager om tildeling af forskningsstgtte.

8. Undervisningen

a. Sager af seerlig eller principiel karakter om undervisningen eller udviklingen af
undervisningen, herunder undervisningens indhold og form, bl.a. forspgsordninger,
utraditionelle samarbejdsordninger, udarbejdelse af nye studieordninger og
evalueringer.

9. De studerende

a. Ansggninger om optagelse som har resulteret i optagelse.

b. Praktikudtalelser.

c. Selvstaendige rapporter fra studerende, der har faet rejsebevillinger.

10. Eksamen og karaktergivning

a. Eksamens- og prgvebeviser, medmindre de samme oplysninger indgar i et
elektronisk arkivsystem som NKA har truffet bevaringsbeslutning for.

b. Specialer og bachelorprojekter.

c. Materiale om tildeling af licentiat-, ph.d.- og doktorgrader, herunder udtalelser,
bedgmmelser og indstillinger fra sagkyndige bedgmmelsesudvalg.

d. Prisopgaver, ph.d.-afhandlinger, licentiatafhandlinger (post-doc afhandlinger) samt
udtalelser fra sagkyndige bedgmmelsesudvalg, endvidere stgrre utrykte
afhandlinger samt manuskripter til forkastede doktordisputatser.

e. Materiale af szerlig eller principiel karakter om afholdelse af eksamen, herunder
klagesager og forsggsordninger.

11. Forskningen

a. Materiale af szerlig eller principiel karakter om forskningen og udviklingen af
forskningen.

b. Videnskabelige samlinger som,

i.  erordnet og registreret pa en sadan made at de er tilgeengelige for andre,
og hvis
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ii. arkivalierne vurderes af vaesentlig historisk veerdi eller tjener til
dokumentation af forhold af vaesentlig administrativ eller retlig betydning
for borgere og myndigheder, og hvis

iii. arkivaliernes indhold ikke er publiceret i rapporter, abstracts, referater eller
lignende.
12. Szrlige enheder og funktioner

a. Arkivalier, der vedrgrer saerlige faste opgaver, udfgrt for anden offentlig myndighed,
for private eller for internationale institutioner/organisationer.

b. Arkivalier der vedrgrer universitetets vaertskab for nationale og internationale
organisationer, forskningsenheder, centre, selskaber o.l., og hvor leereanstalten har
pataget sig sekretariatsopgaver, eller har vaeret hjemsted for nationale eller
internationale sammenslutninger.

13. Arkivalier der belyser den overordnede administration ved universitetets udadvendte
virksomhed, herunder kontrakter, samarbejdsaftaler og lignende

a. Samarbejde med andre universiteter og forskningsinstitutioner.

b. Samarbejde med erhvervsvirksomheder.

c. Universitetets forhold til/samspil med det gvrige samfund, herunder det politiske
liv, pressen og faglige organisationer og foreninger.

14. Arkivalier som i szerlig grad belyser leereanstaltens miljg
a. Seerlige begivenheder som jubilzeer, fester, bespg og lignende.
b. Arkivalier, der belyser leereanstaltens sociale liv.
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