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1 Funksjon: intern administrasjon 
Funksjonen intern administrasjon omfatter alt fra strategiarbeid og kvalitetssystemer til daglig 
drift, rapportering, opplæring, håndtering av avvik og støttefunksjoner som sikrer at 
virksomheten fungerer effektivt.   

Denne hovedfunksjonen er felles for hele UH-sektoren, og HK-dir er forpliktet til å følge den. 
Vi har ikke listet opp alle tilhørende prosesser her. Detaljer om de enkelte prosessene er 
beskrevet i vedlegget Funksjonsbasert klassifikasjon med bevaring- og kassasjonsplan for 
HK-dir 

• styring og utvikling av virksomheten  
• økonomi  
• personalpolitikk og arbeidsmiljø  
• rekruttering og personalforvaltning  
• helse, miljø og sikkerhet (HMS)  
• sikkerhet og beredskap  
• byggforvaltning  
• anskaffelser av varer og tjenester  
• informasjons- og dokumentasjonsforvaltning  
• IT-planlegging, drift og systemutvikling  
• intern kommunikasjon  

 

2 Funksjon: formidling 
Funksjonen formidling omfatter HK-dir sitt arbeid med å dele kunnskap og innsikt gjennom 
konferanser, seminarer, møteplattformer og nettverksarbeid, nasjonalt og internasjonalt. 
Funksjonen ivaretar også arbeid knyttet til profilering og markedsføring av Norge som 
studieland, blant annet gjennom kampanjer, utdanningsmesser og samarbeid med 
internasjonale partnere. Detaljer om de enkelte prosessene er beskrevet i 
vedlegget Funksjonsbasert klassifikasjon med bevaring- og kassasjonsplan for HK-dir. 

• Faglig formidling  
o Omfatter prosesser om deling av faglig kunnskap gjennom konferanser, 

veiledning, samarbeid med eksterne og publisering i medier  
• Kommunikasjon og samfunnskontakt  

o Omfatter prosesser for å planlegge og gjennomføre kommunikasjon med 
samfunnet, presse og eksterne aktører, bygge nettverk, overvåke medieomtale og 
gi støtte i kommunikasjonsarbeid  

 

3 Funksjon: arbeidsliv og utdanning 
Hovedfunksjonen omfatter HK-dirs funksjoner knyttet til utvikling, forvaltning og støtte innen 
utdanning og arbeidsliv. Dette inkluderer både strategiske, operative og støttende 
funksjoner.  

3.1 Underfunksjon: veiledning og læringsressurser for eksterne 
Omfatter prosesser om utvikling av læringsressurser, støtteressurser, forsknings- og 
utviklingsdokumentasjon, veiledningsverktøy og formidlingsinnhold. Alle disse ressursene 
følger samme faglige utviklingsprosess.  



Omfatter all rådgivning som gis gjennom enkle henvendelser som ikke krever omfattende 
oppfølging. Og når HK-dir deltar i eksterne arbeidsgrupper, styringsgrupper ol.  

Prosess bevares:  

• utvikle og vedlikeholde læringsressurser 

F1 og F2: Læringsressurser er en del av kjerneoppdraget til virksomheten og viser hvordan 
samfunnsoppdraget oppfylles. Materialet som er opplæringsverktøy, faller ikke under 
betegnelsen arkiv og det videreføres at dette bør avleveres til nasjonalbiblioteket i h.t 
Pliktavleveringsloven (se bl.a. deres vedtak i sak 2012/2439). Materialet knyttet til utvikling 
av læringsressursene har verdi for samfunnsoppdraget. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer ingen rettigheter eller plikter for andre personer eller 
virksomheter. Ev. kursbevis o.l. blir ivaretatt i andre prosesser. 

Prosess kasseres:  

• gi informasjon, støtte og veiledning til eksterne 

F1 og F2: Har kortvarig verdi som handler om å veilede personer om bruk av 
læringsressurser m.m.  

F3 og F4: Materialet har ingen grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid 

Frist for kassasjon: 5 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

Prosess kasseres:  

• bidra og delta i eksterne arbeidsgrupper 

F1 og F2: Materialet om samarbeid med andre om å få til opplæringstiltak har kortvarig 
verdi. Resultat av samarbeidet vil bli tatt vare på i andre prosesser eller hos de som utfører 
tiltakene. 

F3 og F4: Materialet har ingen grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

3.2 Underfunksjon: godkjenningsordninger 
Omfatter prosesser knyttet til godkjenning av personers utenlandske utdanning, private 
tilbydere, utdanningsinstitusjoner og utvekslingsinstitusjoner.  

Prosess bevares:  

• godkjenne opplæringstilbydere og undervisningspersonell 

F1 og F2: Denne prosessen inneholder dokumentasjon på at tilbydere og 
undervisningspersonale har den kompetansen som trengs for at tilskudd skal kunne forvaltes 
etter de reglene som er satt (se godkjent B/K plan i deres sak 2012/2429). 

F3 og F4: Det dokumenteres rettigheter til personer og virksomheter som brukes i 
forbindelse med søknader om tilskudd. 

Prosess bevares:  

• godkjenne utvekslingsorganisasjoner 



F1 og F2: Materialet dokumenterer HK-dirs rolle som pådriver til internasjonalt samarbeid. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer hvilke virksomheter som oppfyller krav som gir rettigheter 
for studenter på utveksling i utlandet. 

Prosesser kasseres:  

• motta dokumentasjon om utenlandske søkere 
• behandle søknad om godkjenning av utenlandsk utdanning 
• behandle forespørsler og gi råd om utenlandsk utdanning 
• verifisere utdanninger og kvalifikasjoner 

F1, F2, F3 og F4: HK-dir viderefører tidligere godkjent vurdering gjort av NOKUT (se deres 
sak 2018/20890). Det er behov for å bevare saker som omhandler godkjenning av 
utenlandsk utdanning i lang tid etter at en sak er ferdigbehandlet av hensyn til blant annet 
begjæringer om innsyn, at søker sender inn nye søknader der HK-dir har behov for å se 
hvilke vurderinger som er blitt gjort tidligere, eller at saken fremdeles er aktuell som 
presedens. 

Frist for kassasjon: Når HK-dirs eget behov er avsluttet, kan sakene som omhandler 
godkjenning av utenlandsk utdanning kasseres. HK-dir avgjør selv hvor lenge sakene må 
oppbevares ut fra administrative og juridiske hensyn, men estimert tid er 30 år.  

All dokumentlagring skjer i Public 360. Fagapplikasjonen eSam kasseres etter at HK-dirs 
eget bruk er avsluttet. 

 

3.3 Underfunksjon: prøver 
Omfatter prosessen fra utvikling til gjennomføring av prøver, sensur og klagebehandling av 
ulike prøver som HK-dir har ansvar for.  

HK-dir gjennomfører prøver i norsk, samfunnskunnskap og statsborgerprøve. Det er et eget 
fagsystem som ivaretar gjennomføring og vurdering av prøver.  Nåværende system har ikke 
integrasjon til HK-dirs saksbehandlingssystem og dokumentasjon arkiveres manuelt. Nytt 
system tas i bruk våren 2026 og vil ha en integrasjon og det er vurdert hvilke opplysninger 
som er dokumenter og skal overføres til saksbehandlingssystemet.  

Prosesser bevares:  

• utvikle prøver 
• sensurere prøver og formidle prøveresultat 

F1 og F2: Materialet har dokumentasjonsverdi for HK-dir og har verdi for forskning (se deres 
sak 2024/12055 om vedtak om bevaring av papirarkiv etter norskprøvene). 

F3 og F4: Materialet dokumenterer prøveresultater for enkeltpersoner og har gyldighet over 
lang tid. 

Prosess kasseres:  

• veilede om prøvene 
 

F1 og F2: Det informeres om prøver gjennom nettsider, men dette har kortvarig verdi, 
ettersom det handler om informasjon om prøvene og når det er prøveperioder. 



F3 og F4: Det veiledes om prøver til enkeltpersoner og virksomheter, men dette arbeidet gir 
ingen rettigheter eller plikter og har kortvarig verdi. 

Frist for kassasjon: 5 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

Prosess kasseres:  

• gjennomføre prøveperiodene 
 

F1 og F2: Materialet som produseres i denne prosessen, er av kortvarig verdi da det handler 
om å sikre en god gjennomføring av en prøveperiode. Avvik og uønskede hendelser 
håndteres i andre prosesser. 

F3 og F4: Materialet har begrenset grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid. 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

Prosess kasseres:  

• produsere kursbevis 
 

F1 og F2: Materialet som produseres i denne prosessen, er av kortvarig verdi da det handler 
om dokumentasjon til de som har gjennomført nettkursene til HK-dir som er veilednings- og 
opplærings kurs innenfor HK-dir sine områder. 

F3 og F4: Materialet har begrenset grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid for den 
enkelte. 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden 
enten for å gi ut kopi av kursbevis eller se på hvor mange som benytter tilbudet. Basene der 
kursene gjennomføres, kasseres når de ikke er aktuelle lengre. 

 

3.4 Underfunksjon: opptak 
Omfatter alle prosesser knyttet til forberedelse, gjennomføring og oppfølging av opptak til 
utdanning, inkludert behandling av søknader og dispensasjoner.  

Fagsystemet for opptak har sletterutiner for dokumentasjon fra søkere som ikke får 
studieplass og ellers slettes materialet når det ikke lengre er administrativt behov for det. Når 
søker er kommet inn på studium, er det studiestedet som tar vare på dokumentasjon om 
studenten. 

Prosesser kasseres: 

• forberede opptak til utdanning 
• avlyse studier 

 

F1 og F2: Materialet har kortvarig verdi som informasjon. 

F3 og F4: HK-dir administrere opptakssystemet for høyere utdanning og det har kortvarig 
informasjonsverdi. 

 



Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

Prosesser kasseres:  

• gjennomføre opptak til utdanning 
• behandle dispensasjonssøknader 

 

F1 og F2: Materialet har kortvarig informasjonsverdi og blir bevart så lenge det er av 
administrativ betydning. 

F3 og F4: Dokumenterer rettigheter for studenter og plikter for virksomheter i forbindelse 
med opptak til høyere utdanning, men er av kortvarig betydning. 

Frist for kassasjon: 10 år Opptaksdokumentasjon dokumenterer rettigheter og plikter for de 
som får opptak, men er av kortvarig betydning da det kun er behov for dokumentasjonen så 
lenge de er studenter. Kan kasseres når maksimal studieperiode er over. 

Prosess kasseres:  

• behandle søknader om unntak fra felles opptak 
 

F1 og F2: Materialet har kortvarig informasjonsverdi og blir bevart så lenge det er 
administrativt behov for det. 

F3 og F4: Dokumenterer plikter for virksomheter i forbindelse med opptak til høyere 
utdanning, bevares så lenge det er administrativt behov for materialet. 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

3.5 Underfunksjon: internasjonalisering og mobilitet 
Omfatter HK-dirs arbeid med å legge til rette for, forvalte og følge opp internasjonale 
utdanningsmuligheter, samarbeid og mobilitet for både studenter og ansatte, styrke norsk 
utdannings internasjonale posisjon, fremme kunnskapsutveksling og sikre kvalitet i 
internasjonale prosjekter.  

Prosesser bevares:  

• lyse ut studieplasser i utlandet 
• samarbeide og følge opp internasjonalt kunnskapsarbeid administrere EU-prosjekter 
• administrere EU-prosjekter 

 

F1 og F2: Materialet dokumenterer arbeidet som gjøres for å følge opp den internasjonale 
satsingen til HK-dir. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer ingen rettigheter eller plikter for andre personer eller 
virksomheter. 

Prosesser kasseres: 

• behandle søknader om studier i utlandet  
• følge opp undervisningspersonell i utlandet 

 



F1 og F2: Materialets informasjonsverdi for virksomheten er av kortvarig verdi. 

F3 og F4: Materiale har begrenset grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid, da HK-
dir ikke har ansvaret for selve studieplassene og det handler om praktisk oppfølging av 
undervisningspersonell. 

 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

3.6 Underfunksjon: tilskudd 
Omfatter prosessen knyttet til forvaltning av økonomiske støtteordninger innen utdanning og 
arbeidsliv. 

HK-dir forvalter tilskudd innenfor høyere utdanning, høyere yrkesfaglig utdanning, 
internasjonalisering og kompetansepolitikken på vegne av departementer, 
Europakommisjonen, Nordisk Ministerråd og andre aktører. Tilskuddene tildeles i stor grad 
fra fagsystemer som overfører arkivverdig materiale til saksbehandlingssystemet P360. 
Materialet i fagsystemene blir slettet når det ikke lengre er administrativt behov for det. 

 

Prosesser bevares: 

• lyse ut tilskudd 
 

F1 og F2: Materialet har forskningsmessigverdi – det synliggjør hvordan virksomheten 
utfører samfunnsoppdraget. 

F3 og F4: Materialet gir rettigheter/plikter til virksomheter i forbindelse med tildeling av 
tilskudd. 

Prosesser kasseres: 

• behandle søknader om tilskudd 
• følge opp og kontrollere bruk av midler 

 

F1 og F2: Materialet består av tildeling av økonomiske midler etter gitte regler. 
Vedtakene/tildelingene om tilskudd er en del av massesaksbehandling og inneholder ikke 
unike vurderinger eller informasjon som har varig verdi. Materialet kan derfor kasseres etter 
at HK-dir ikke har administrativ elle juridisk nytte av det. 

F3 og F4: Materialet gir rettigheter/plikter til virksomheter, men bevares opptil 20 år hos HK-
dir for å ivareta dokumentasjon på eventuelt økonomisk mislighold som kan oppdages i 
ettertid ved eventuelle tilsyn. 

Frist for kassasjon: 20 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

3.7 Underfunksjon: sekretæriatsarbeid 
Omfatter HK-dirs støttefunksjon for styrende organer, råd, utvalg og fagmiljøer, samt 
koordinering og oppfølging av møter, mandater og beslutninger 



 

Prosesser bevares: 

• konstituere og koordinere sekretariater 
• tilrettelegge og følge opp møter og beslutninger 

F1 og F2: Disse prosessene viser hvordan virksomheten organiserer og styrer sekretariater 
som støtter beslutningsorganer. Materialet gir innsikt i styringspraksis og 
organisasjonsutvikling, som kan være relevant for forskning og evaluering. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer primært ingen rettigheter eller plikter for andre personer 
eller virksomheter, men kommer med råd. 

 

4 Funksjon: strategi- og regelverksarbeid 
Funksjonen Strategi og regelverksarbeid omfatter HK-dir sitt arbeid med å utvikle, forvalte og 
følge opp nasjonale strategier, regelverk og forskrifter innen utdanning og arbeidsliv. 
Funksjonen inkluderer juridiske vurderinger, høringsprosesser (gjelder ikke høringer HK-dir 
mottar fra eksterne), tolkningsuttalelser og tilsyn, og er sentral for å sikre kvalitet, 
rettssikkerhet og helhetlig styring i sektoren.   

4.1 Underfunksjon: strategi- og regelverksoppfølging 
Omfatter prosesser som gjelder endringer i regelverk og forskrifter, oppfølging av strategier 
og handlingsplaner, samt utarbeidelse og vedlikehold av juridiske veiledninger. I tillegg 
inngår veiledning til sektoren om tolkning og praktisk bruk av regelverket.  

 

Prosess bevares: 

• utvikle og følge opp eksterne strategier og handlingsplaner 
 

F1 og F2: Materialet dokumenterer virksomhetens styrings- og myndighetsutøvelse og 
hvordan virksomheten oppfyller sitt samfunnsoppdrag.  

F3 og F4: Materialet inneholder plikter for andre virksomheter. 

 

Prosesser bevares: 

• utrede og fremlegge forslag til endringer i regelverk 
• vedlikeholde og oppdatere retningslinjer og krav 
• utarbeide og koordinere egne høringer (uten høringssvar fra andre) 
• utarbeide og vedlikeholde veiledere om regelverk 
• vurdere presedens/forvaltningspraksis 

 

F1 og F2: Dokumenterer hvordan virksomheten oppfyller sitt samfunnsoppdrag og har høy 
informasjonsverdi for forskning og evaluering 

F3 og F4: Materialet inneholder primært ingen rettigheter eller plikter for andre personer eller 
virksomheter. 



 

Prosesser kasseres: 

• motta høringssvar 
• veilede og svare på henvendelser om regelverk 
• veilede brukere og gi råd om rettigheter og plikter (har spurt studentombud om de 

syne 5 år er greit) 
 

F1 og F2: Materialet har kortvarig verdi som informasjon, og høringssvar blir oppsummert i 
en annen prosess. 

F3 og F4: Materialet har begrenset grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid. 

 

Frist for kassasjon: 5 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

4.2 Underfunksjon: brudd på regelverk 
Omfatter prosesser der HK-dir anmelder eller behandler saker om eksterne, for brudd på 
regelverk. 

Prosess bevares: 

• behandle brudd og mulig brudd på regelverk 
 

F1 og F2: Materialet har verdi for virksomheten over lang slik at en kan dokumentere at en 
har fulgt opp ulovligheter. 

F3 og F4: Materialet har dokumentasjonsverdi for personers rettigheter, i forbindelse med 
bl.a. anmeldelser av falske utdanningsdokumenter.  

 

Prosess kasseres: 

• anmelde til politiet  
 

F1 og F2: Materialet har informasjonsverdi for HK-dir en gitt periode og tas vare på så lenge 
det er hensiktsmessig. 

F3 og F4: Materialet har juridisk gyldighet en periode, men oppfølging av dette bevares hos 
en annen virksomhet. 

 

Frist for kassasjon: Inntil 30 år og sees i sammenheng med godkjenning av utenlandsk 
utdanning. Det er i hovedsak her det anmeldes for bruk av falske dokumenter, og er vurdert 
ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden ved ev. nye søknader. 

 

4.3 Underfunksjon: klagenemnd 
Omfatter prosesser i klagenemndene, med juridisk og administrativ støtte. 



Prosess bevares:  

• behandle saker i klagenemnd 
 

F1 og F2: Materialet inneholder forvaltningsmessig dokumentasjon. 

F3 og F4: Materialet har rettslig dokumentasjonsverdi for personer. 

 

Prosesser bevares:  

• tilrettelegge og følge opp møter klagenemnd 
 

F1 og F2: Materialet inneholder forvaltningsmessig dokumentasjon som dokumenterer 
samfunnsoppdraget. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer det som er vedtatt i klagesakene som kommer opp i 
nemndene. 

 

Prosess kasseres:  

• behandle generelle henvendelser om klagenemnd 
 

F1 og F2: Materialet har kortvarig informasjonsverdi. 

F3 og F4: Materialet her ingen administrativ eller rettslig betydning.  

 

Frist for kassasjon: 5 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

Prosesser kasseres:  

• delta og bistå regjeringsadvokaten under rettssaker 
 

F1 og F2: Materialet inneholder forvaltningsmessig dokumentasjon med kortvarig 
informasjonsverdi for HK-dir, da det ikke er vi som gjennomfører rettssaker.  

F3 og F4: Vi gir råd til de som skal gjennomfører rettsaker. Materialet har ingen rettslig 
betydning for HK-dir. Unntak: hvis retten finner feil i klagenemndens behandling, men da 
gjenåpnes saken til studenten og alt dokumenteres der. 

 

Frist for kassasjon: 10 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

4.4 Underfunksjon: tilsyn 
Omfatter prosessen med å planlegge, gjennomføre og følge opp tilsyn. 

Prosesser bevares: 



• planlegge tilsyn 
• gjennomføre og følge opp tilsyn 

 

F1 og F2: Har informasjonsverdi om tilskuddsmottaker for andre tildelinger av tilskudd fra 
HK-dir og for forskning. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer om bruk av f.eks. tilskuddsmidler er i tråd med regelverk. 

 

5 Funksjon: analyse og data 
Funksjonen analyse og data omfatter funksjoner som sikrer et solid kunnskapsgrunnlag for 
styring, utvikling og politikkutforming. Merk at denne funksjonen ikke inkluderer arbeid med å 
formidle kunnskapsgrunnlaget som er omfattet av hovedfunksjonen «Formidling». Prosesser 
som å gjøre data tilgjengelig, visualisere innhold og publisere rapporter og nettsideinnhold 
hører til her. Selve formidlingen av kunnskapen, ved å tilpasse budskapet til mottakeren slik 
at den kan brukes i sitt arbeid, ligger under hovedfunksjonen Formidling.  

5.1 Underfunksjon: datainnhenting, behandling og publisering 
Omfatter prosesser knyttet til innhenting, vedlikehold, kvalitetssikring og sammenstilling av 
datagrunnlag fra ulike kilder og gjøre disse tilgjengelig.  

Prosesser bevares: 

• innhente data, sikre kvalitet og klargjøre data 
• administrere arbeidet med datainnhenting, statistikk og produksjon 

 

F1 og F2: Materialet har informasjonsverdi og brukes til forskning og som ledd i rapportering 
til myndigheter. Det viser hvordan vi prioriterer og jobber med samfunnsoppdraget vårt. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer ingen rettigheter eller plikter for andre personer eller 
virksomheter. 

 

Prosess kasseres: 

• gjøre data tilgjengelig 
 

F1 og F2: Materialet har kortvarig verdi som informasjon. 

F3 og F4: Materialet har begrenset grad av administrativ og juridisk gyldighet over tid. 

Frist for kassasjon: 5 år vurdert ut ifra at vi administrativt kan ha bruk for det i perioden. 

 

5.2. Underfunksjon: Kunnskapsutvikling 
Omfatter HK-dirs arbeid med å utvikle, samle, evaluere og analysere kunnskap som 
grunnlag for styring, utvikling og forbedring av virksomheten og sektoren.   

 

Prosesser bevares: 

• gjennomføre undersøkelser og utredninger 



• gjennomføre evalueringer 
 

F1 og F2: Materialet brukes til forbedringer av oppgaveløsing og tilbud for å heve 
kompetansen i samfunnet for å være rustet til fremtidig kompetansebehov i arbeidslivet. 

F3 og F4: Materialet dokumenterer ingen rettigheter eller plikter for andre personer eller 
virksomheter. 

  



 

 

 

post@hkdir.no hkdir.no 



A D F G H

intern administrasjon formidling arbeidsliv og utdanning strategi og regelverksarbeid analyse og data

a strying og utvikling av
virksomheten

faglig formidling veiledning og læringsressurser for
eksterne

strategi- og regelverksoppfølging datainnhenting, behandling og
publisering

b økonomi kommunikasjon og
samfunnskunntakt godkjenningsordninger

brudd på regelverk kunnskapsutvikling

c personalpolitikk og
arbeidsmiljø prøver

klagenemnder

d rekruttering og ansettelse av
personale opptak

tilsyn

e personalforvaltning

internasjonalisering og mobilitet
f helse, miljø og sikkerhet

tilskudd
g sikkerhet og beredskap

sekretariatsarbeid
h byggforvaltning

i anskaffelse av varer og
tjenester

j informasjons- og
dokumentasjons-forvaltning

k it-planlegging og forvaltning

l bibliotek - ikke i bruk i HK-dir

m intern kommunikasjon



Klassifikasj
on - kode

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift,
vedtak mv.

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A a 01 A.a.01

intern administrasjon
Styring og utvikling av virksomheten Styring av virksomheten fra overordnede

organer
Departementets direktiver og styring,
tildelingsbrev, styringsdialog

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 02 A.a.02 Styring og utvikling av virksomheten Utarbeide og vedlikeholde strategi og plan Strategidokument, virksomhetsplan,
årsplan/flerårsplan, handlingsplan, arbeidsplan,
årshjul, innspill/høring, saksfremlegg

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 03 A.a.03 Styring og utvikling av virksomheten Utarbeide og vedlikeholde interne instrukser og
retningslinjer og andre styrende dokumenter

Utredning, saksfremlegg, retningslinjer,
regelverk, informasjon

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 04 A.a.04 Styring og utvikling av virksomheten Organisere strategisk samarbeid Invitasjon, intensjonsbrev, partneravtale,
samarbeidsavtale, konsortiumavtale,
endringsavtale, mandat/formål, handlingsplan,
referat, budsjett, tildelingsbrev

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 05 A.a.05 Styring og utvikling av virksomheten Etablere og endre organisasjonsstruktur Plan, organisasjonskart, utredning, evaluering,
omorganisering

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 06 A.a.06 Styring og utvikling av virksomheten Utrede og evaluere ledelses- og styringsstruktur Myndighets-, oppgave- og ansvarsfordeling,
delegering, delegeringsmatrise, utredning,
evaluering

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 07 A.a.07 Styring og utvikling av virksomheten Administrere og vedlikeholde medlemmer til
styrer, råd, utvalg og egne nemnder

Oppnevning B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 08 A.a.08 Styring og utvikling av virksomheten Avholde møter i styrer, råd, utvalg og egne
nemnder

lærlingkontrakt, oppfølging, dialog med
fylkeskommune, intern opplæringsplan, fagprøve

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 09 A.a.09 Styring og utvikling av virksomheten Avholde møter i fora og nettverk Innkalling, saksdokumenter, referat,
informasjon/tilråding til besluttende myndighet

K 10 år Kortvarig administrativ
interesse

A a 10 A.a.10 Styring og utvikling av virksomheten Samarbeide med studentparlament
/studentråd/studentutvalg

Referat, avtale
ikke aktuell for HK-dir

B F1

A a 11 A.a.11 Styring og utvikling av virksomheten Utarbeide forslag og innspill til statsbudsjett Referat, innspill B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 12 A.a.12 Styring og utvikling av virksomheten Utarbeide og vedlikeholde kvalitetssystem Systembeskrivelse, rutiner og retningslinjer,
revisjon, rapport

Prosjektverifisering (verifisering av
utdanningsdokumenter)Prosjektverifisering/ut
enlandsk utdanningsdokumentasjon
Utvelgelse av land
Plukking av saker
Verifiseringer
Oppdatere
Følge opp
Anbefale, Vurdering av hvilke land som skal
være med i undersøkelsen
Oversikt over hvilke godkjenningssaker som er
behandlet i perioden
Rapport

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 13 A.a.13 Styring og utvikling av virksomheten Utarbeide og vedlikeholde internkontroll Systembeskrivelse, rutiner og retningslinjer,
revisjon, rapport Interne revisjoner

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 14 A.a.14 Styring og utvikling av virksomheten Håndtere avvik Avvik fra gjeldende regler, rutiner og prosedyrer
- registrering, oppfølging

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A a 15 A.a.15 Styring og utvikling av virksomheten Gjennomføre internkontroll Vurdering av rutiner, evaluering av gjeldende
praksis

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 16 A.a.16 Styring og utvikling av virksomheten Behandle og følge opp revisjon Revisjonsrapport, oppfølging av anbefalinger og
vedtak

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 17 A.a.17 Styring og utvikling av virksomheten Behandle og følge opp tilsyn Tilsynsrapport, oppfølging av anbefalinger og
vedtak

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 18 A.a.18 Styring og utvikling av virksomheten Administrere høringer Høringsbrev, høringsnotat, vurdering, innspill,
høringsuttalelse

B F1

A a 19 A.a.19 Styring og utvikling av virksomheten Planlegge og gjennomføre interne prosjekter Mandat, oppnevning av styringsgruppe,
prosjektplan, tidsplan, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), endringsmelding,
budsjett, prosjektroller, ressursavtale, kontrakt,
referat  rapport

B Riksarkivarens forskrift del
II

A a 20 A.a.20 Styring og utvikling av virksomheten Planlegge og gjennomføre prosessforbedring Kartlegging, tiltak, forankring, prosessdesign,
risiko- og sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), automasjon

B F2

A a 21 A.a.21 Styring og utvikling av virksomheten Rapportere Statistikk, rapporter/nøkkeltall til ulike
interessenter, rapport til Riksrevisjonen

Rapportere om våre tall til departementer,
svare på oppdrag fra departementene
rapportere om saker i klagenemnder (se på
Klagenmnd - tilrettelege og følge opp møter

B Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A b 01 A.b.01 intern administrasjon Økonomi Utarbeide budsjett Satsningsforslag til departement, foreløpig

tildeling, orientering om statsbudsjett,
tildelingsbrev, budsjettrammer, budsjettinnspill,
rapport, rammeendringer, supplerende
tildelingsbrev, intern fordeling, budsjettforslag,
revidert budsjett, vedtatt budsjett

søker KUD om midler B Riksarkivarens forskrift del
II

A b 02 A.b.02 Økonomi Gjennomføre internkontroll for økonomiområdet Vurdering av rutiner, evaluering av gjeldende
praksis, avstemming, årsoppgjør

B Riksarkivarens forskrift del
II

A b 03 A.b.03 Økonomi Utføre daglig drift Daglig inntektsføring, hovedbok, korrigering og
avstemming, merverdiavgift

K 5 år Riksarkivarens forskrift del
II

A b 04 A.b.04 Økonomi Gjennomføre bank og betaling Grunnlag, godkjenning, utbetaling, kapitalvarer,
innførselsdeklarasjoner

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II, bokføringsforskriften,
administrativt behov
utover
bokføringsforskriften

A b 05 A.b.05 Økonomi Gjennomføre bank og betaling - EU-
transaksjoner

Grunnlag, godkjenning, utbetaling K 15 år Bokføringsforskriften,
med en sikkerhetsmargin
da EUs
prosjektkommisjoner kan
behøve mer tid for
sluttoppgjør

A b 06 A.b.06 Økonomi Håndtere faktura Inngående faktura, utgående faktura,
fakturagrunnlag

Avtale om utkjøp av ikt-utstyr og krav om
innbetaling

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II, bokføringsforskriften,
administrativt behov
utover
bokføringsforskriften

A b 07 A.b.07 Økonomi Betale ut lønn Avtale, bilag, utbetaling K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II, bokføringsforskriften,
administrativt behov
utover
bokføringsforskriften

A b 08 A.b.08 Økonomi Håndtere refusjon Grunnlag, godkjenning, utbetaling K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II, bokføringsforskriften,
administrativt behov
utover
bokføringsforskriften

A b 09 A.b.09 Økonomi Rapportere innenfor økonomiområdet Årsrapport, likviditetsrapport, tertialrapport B Riksarkivarens forskrift del
II

A b 10 A.b.10 Økonomi Håndtere og administrere eierskapsforhold Aksjer, eierskap i andre selskap,
forvaltning av daglig eierskap, verdipapir,
fond

ikke aktuell for HK-dir
Ny prosess, kassasjonstid ikke vurdert av SIKT
enda

B

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A c 1 A.c.01 intern administrasjon Personalpolitikk og arbeidsmiljø Utarbeide personalpolitikk Utredning, saksfremlegg, Charter and Code (The

European Charter for Researchers and Code of
Conduct for the Recruitment of Researchers),
tiltaksavtale

B Riksarkivarens forskrift del
II

A c 3 A.c.03 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Organisere samarbeid mellom arbeidsgiver og
arbeidstakerorganisasjoner

Oppnevning, informasjon, drøfting, forhandling,
særavtale, referat

B Riksarkivarens forskrift del
II

A c 4 A.c.04 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Kartlegge arbeidsmiljø Handlingsplan, kartlegging, vernerunde, rapport,
tiltaksrapport

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A c 5 A.c.05 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Utføre velferdstiltak Velferdskomité, utlysning av midler, søknad,
tildeling

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A c 6 A.c.06 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Gjennomføre kompetanseutvikling Kartlegging av kompetanse, kartlegging av
kompetansebehov, plan for
kompetanseutvikling, tiltak, søknad om midler,
tildeling, rapport

Opplæring av ansatte B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A c 7 A.c.07 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Forberede lønnsforhandlinger Krav, statistikk, leders anbefaling K 10 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A c 8 A.c.08 Personalpolitikk og arbeidsmiljø Gjennomføre lønnsforhandlinger Møteinnkalling, protokoll, informasjon til ansatt,
tilbud, voldgiftsbehandling

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A d 01 A.d.01 intern administrasjon Rekruttering og ansettelse av personale Rekruttere Behovskartlegging, ressursplanlegging,

kapasitetskartlegging, oppdragsbekreftelse,
utlysning, offentlig søkerliste, utvidet søkerliste,
søknad med CV for den som ansettes,
fortrinnsrett, trekk av søknad, arbeidstillatelse,
oppnevning av komité, habilitetserklæring,
vurdering, merknad til vurdering, innstilling,
protokoll

Rekruttering av eksterne som skal gjøre
oppdrag på vegne av HK-dir, ikke direkte
ansatt, med gjennom avtaler, honorar,
lønnstilskudd ol (lærere, sensorer, eksperter,
sakkyndiger mfl.  Utenlandslektor, )

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A d 02 A.d.02 Rekruttering og ansettelse av personale Ansette Ansettelsesbrev, arbeidsavtale, forhandling av
lønn og andre vilkår, ansiennitetsberegning,
politiattest, oppdragsavtale, avslag på tilbud om
stilling

Dokumenter og kontrakter tilknyttet til
Nasjonale eksperter (lærere, sensorer,
eksperter, sakkyndiger, ambasadører
eTwinning mfl. )

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A e 01 A.e.01 intern administrasjon Personalforvaltning Administrere mottak av ansatt Mottaksplan, bestille oppretting av bruker,

tildeling av utstyr/arbeidsplass, mentor,
informasjonspakke, opplæring

K 5 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II, kortvarig administrativ
interesse for enkelttilfelle

A e 02 A.e.02 Personalforvaltning Administrere arbeidsordning Avtale om arbeidssted, avtale om arbeidstid,
individuell arbeidsplan, vaktplan

K 60 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II, administrativ interesse
opphører med
arbeidsforholdet

A e 03 A.e.03 Personalforvaltning Administrere kortere fravær og ferieavvikling Fravær uten betydning for den ansattes
pensjonsforhold, kortere permisjon med lønn,
velferdspermisjon med lønn, søknad om
overføring, søknad om forskudd, søknad om
utsettelse, inndragning

K 2 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 04 A.e.04 Personalforvaltning Administrere lærlinger Lærlingkontrakt, oppfølging, dialog med
fylkeskommune, intern opplæringsplan, fagprøve

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 05 A.e.05 Personalforvaltning Administrere praktikanter og personer i
arbeidsforberedende trening (AFT)

Kontrakt/praksisavtale Hospitanter
Studenter

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 06 A.e.06 Personalforvaltning Forlenge midlertidig ansettelse Anmodning om forlengelse, forlengelsesbrev,
beregning av forlenget stipendperiode, melding
om forlenget ansettelse, ny avtale

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 07 A.e.07 Personalforvaltning Behandle søknad om permisjon Fravær med betydning for den ansattes
pensjonsforhold, søknad

Svar B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 08 A.e.08 Personalforvaltning Behandle søknad om personlig
kompetanseopprykk

Søknad, oppnevning av komité, vurdering,
merknad til vurdering, klage

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 09 A.e.09 Personalforvaltning Behandle søknad om endring i stillingsforhold Søknad Svar B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 10 A.e.10 Personalforvaltning Administrere sidegjøremål og bierverv Melding om sidegjøremål, melding om
eierinteresse, melding om bierverv, avtale,
avslag, unntak av sidegjøremål/bierverv fra
offentlighet

B Personopplysninger beskyttes Betydning for den
ansattes forhold til
arbeidsgiver

A e 11 A.e.11 Personalforvaltning Forvalte ansattmobilitet Søknad, avtale, oppfølging, tildeling av midler,
rapportering

B F2 Personopplysninger beskyttes Dokumenterer samarbeid
med andre institusjoner

A e 12 A.e.12 Personalforvaltning Følge opp sykefravær Sykmelding, referat fra dialogmøte,
oppfølgingsplan, kartlegging av
tilretteleggingsbehov, tilretteleggingstiltak,
arbeidsevnevurdering, IA-tiltak (Inkluderende
arbeidsliv), rapport

K 10 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 13 A.e.13 Personalforvaltning Følge opp ansatte ved arbeidsulykke, yrkesskade
eller yrkessykdom

Skademelding, avdekking og verifisering,
rapport, tiltak, erstatningskrav

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 14 A.e.14 Personalforvaltning Tilrettelegge arbeidsplass Tiltak K 10 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 15 A.e.15 Personalforvaltning Behandle økonomisk tap i jobbsammenheng Krav om erstatning K 5 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II, Bokføringsloven § 13

A e 16 A.e.16 Personalforvaltning Behandle helt eller delvis opphør av
arbeidsforhold

Oppsigelse, pensjon, avtalefestet pensjon (AFP),
delvis avtalefestet pensjon, uføretrygd,
bakgrunnssjekk

Svar på oppsigelse B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 17 A.e.17 Personalforvaltning Behandle disiplinærsak Referat, ordensstraff, suspensjonsvedtak, klage B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 18 A.e.18 Personalforvaltning Behandle avskjed Avskjedigelse, rettsdokumenter, klage,
tjenestetidsattest

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 19 A.e.19 Personalforvaltning Behandle bortgang Registrering av bortgang (mors), interne varsler,
sluttoppgjørsberegning, utlevering av personlige
eiendeler og data

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A e 20 A.e.20 Personalforvaltning Følge opp den enkelte ansatte Tilrettelegging, kompetanseheving,
medarbeidersamtale, kursbevis, attester

Ny prosess, kassasjonstid er ikke vurdert av SIKT
enda

K

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A f 01 A.d.01

intern administrasjon
Helse, miljø og sikkerhet Utføre opplæring i helse, miljø og sikkerhet

(HMS)
Opplæringsplan, deltakerliste, kursmateriell K 10 år Riksarkivarens forskrift del

II
A f 02 A.d.02 Helse, miljø og sikkerhet Utføre arbeidsmiljøundersøkelser Undersøkelse, rapport, tiltaksrapport B Riksarkivarens forskrift del

II
A f 03 A.d.03 Helse, miljø og sikkerhet Utføre løpende oppfølging av helse, miljø og

sikkerhet (HMS)
HMS-rundeplan, rapport K 10 år Riksarkivarens forskrift del

II
A f 04 A.d.04 Helse, miljø og sikkerhet Følge opp strålevern Oppnevning av strålevernskoordinator,

dosimetri, avhending av radioaktivt avfall
B Riksarkivarens forskrift del

II
A f 05 A.d.05 Helse, miljø og sikkerhet Utføre kontroll med helse, miljø og sikkerhet

(HMS)
Plan, dokumentasjon, rapport,
eksponeringsregister

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A f 06 A.d.06 Helse, miljø og sikkerhet Håndtere avvik Avvik fra gjeldende regler, rutiner og prosedyrer
- registrering, oppfølging

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A f 07 A.d.07 Helse, miljø og sikkerhet Håndtere hendelse Uønsket og uventet hendelse - registrering,
oppfølging

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A f 08 A.d.08 Helse, miljø og sikkerhet Håndtere konflikt Dokumentasjon, oppfølging B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A f 09 A.d.09 Helse, miljø og sikkerhet Behandle varsling av kritikkverdige forhold Varsel, dokumentasjon, referat, tiltak, svar til
varsler, sluttrapport

B Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A g 01 A.d.01 intern administrasjon Sikkerhet og beredskap Utarbeide og vedlikeholde sikkerhet- og

beredskapsstrategi
Strategidokument, krisedokumentasjon Styringssystem for sikkerhet, policy for

sikkerhet og informasjonssikkerhet og
personvern

B Riksarkivarens forskrift del
II

A g 02 A.d.02 Sikkerhet og beredskap Utarbeide overordnede risiko- og
sårbarhetsvurderinger

Risiko- og sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA),
substitusjonsvurdering, risikovurdering
(stoffkartotek)

Risikovurdering for nasjonal sikkerhet,
samfunnssikkerhet og beredskap,
informasjonssikkerhet og personvern,
risikovurdering av systemer.

B Riksarkivarens forskrift del
II

A g 03 A.d.03 Sikkerhet og beredskap Planlegge gjennomføring av sikkerhets- og
beredskapsarbeid

Beredskapsplan, kriseplan, evakueringsplan,
referat, rapport, sikkerhetsrevisjon,
kontinuitetsplan

Årsplan og flerålig plan for øvelse, ledelsens
gjennomgang

Informasonsbrev
retingslinjer

Materiale som er merket med begrenset og
handler om sikkerhet holdes uten for det
elektroniske arkivet, og det føres papirjournal

B Riksarkivarens forskrift del
II

A g 04 A.d.04 Sikkerhet og beredskap Gjennomføre beredskapsøvelse Referat, program, plan, rapport, evaluering,
samhandling med eksterne

Læringspunkter, oppfølging og kontunuerlig
forberding

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A g 05 A.d.05 Sikkerhet og beredskap Håndtere sikkerhetsavvik Avvik fra gjeldende regler, rutiner og prosedyrer
- registrering, oppfølging

Brudd på lover eller forskrifter K 10 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A g 06 A.d.06 Sikkerhet og beredskap Håndtere sikkerhetshendelse Uønsket og uventet hendelse - registrering,
oppfølging

Hendelse som kan påvirke sikkerhet, økonomi
eller omdømme, eller hvis den kan føre til
uhell, skade eller fremtidige problemer

B F1 Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A g 07 A.g.07 Sikkerhet og beredskap Håndtere virksomhetens rolle i nasjonal
beredskap

Planlegging, øvelser, NBN (nasjonalt
begrenset nett) Ny prosess,formål er ikke vurdert av SIKT enda

B

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A h 01 A.d.01 intern administrasjon bygg- og eiendomsforvaltning Styre eiendomsforvaltning Strategidokument B Riksarkivarens forskrift del

II
A h 02 A.d.02 bygg- og eiendomsforvaltning Styre bærekraft og miljø Strategidokument, miljøtiltaksplan B Riksarkivarens forskrift del

II
A h 03 A.d.03 bygg- og eiendomsforvaltning Drifte og vedlikeholde bygninger og anlegg Renholdsplan, vaktholdsplan, driftsplan,

energibruksanalyse, parkeringsplan,
arealbruksplan

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A h 04 A.d.04 bygg- og eiendomsforvaltning Forvalte bygninger og anlegg Bygging, ombygging, utvidelse, behovsanalyse,
forprosjekt, detaljprosjekt, arealplan, ikke
antatte tilbud, prosjektplan, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), teknisk
dokumentasjon, evaluering, arbeidstegning,
tegning og beskrivelse av oppbygging og kvalitet,
overtakelsesdokumentasjon, avtale om leie av
areal/bygning, avtale om utleie av areal/bygning

B F1, F2 Administrativ interesse
utover samtid, historisk
interesse

A h 05 A.d.05 bygg- og eiendomsforvaltning Administrere romreservasjon Søknad, dokumentasjon K 2 år Riksarkivarens forskrift del
II

A h 06 A.d.06 bygg- og eiendomsforvaltning Drifte og vedlikeholde inventar, utstyr og
transportmidler

Behovsanalyse, driftsavtale, supportavtale,
vedlikeholdsplan

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A h 07 A.d.07 bygg- og eiendomsforvaltning Forvalte kunstsamling og utsmykning av
bygninger og anlegg

Register, konservering, restaurering,
innlånsavtale, utlånsavtale

B F1, F2 Administrativ interesse
utover samtid, historisk
interesse

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A i 01 A.d.01 intern administrasjon anskaffelse av varer og tjenester Avklare behov Behovsbeskrivelse, budsjettramme K 10 år Riksarkivarens forskrift del

II
A i 02 A.d.02 anskaffelse av varer og tjenester Forberede og gjennomføre anskaffelse av varer

og tjenester
Markedsundersøkelse/ -dialog, befaring,
finansiering, kravspesifikasjon,
konkurransegrunnlag, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), anbudsdokument,
tilbud, dialog med tilbydere, evaluering, tildeling,
meddelelse om valg, klage, avtale,
anskaffelsesprotokoll

K Vurderes i
den enkelte
saken,
minimum 5
år

Riksarkivarens forskrift del
II. Institusjonene gjør egne
vurderinger, basert på
levetid for avtalen eller
gjenstanden/tjenesten.
Bevaring kan også
vurderes. Eventuell
historisk interesse for
anskaffelsen vil ha
betydning for
vurderingen

A i 03 A.d.03 anskaffelse av varer og tjenester Bestille varer Spesifikasjon, rekvisisjon, godkjenning, bestilling,
ordrebekreftelse, varemottak, reklamasjon

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A i 04 A.d.04 anskaffelse av varer og tjenester Følge opp avtaler Avtale, behovsavklaring, revidert avtale, varsel
om prisregulering

K Vurderes i
den enkelte
saken,
minimum 5
år

Riksarkivarens forskrift del
II. Institusjonene gjør egne
vurderinger, basert på
levetid for avtalen eller
gjenstanden/tjenesten.
Bevaring kan også
vurderes

A i 05 A.d.05 anskaffelse av varer og tjenester Drive innkjøpsstøtte Behovsmelding, rådgivning, tilbakemelding om
avtale

K 2 år Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A j 01 A.d.01 intern administrasjon informasjons- og dokumentasjons-forvaltning Styre virksomhetens data, informasjon og

dokumentasjon
Strategidokument, instruks for
informasjonssikkerhet, instruks for personvern,
politikk og rutine for tildeling av tilgang, risiko-
og sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), intern tilgangsstyring

B Riksarkivarens forskrift del
II

A j 02 A.d.02 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Motta data, informasjon og dokumentasjon Brukerstøtte, rådgivning, opplæring K 2 år Personopplysninger beskyttes Riksarkivarens forskrift del
II

A j 03 A.d.03 informasjons- og dokumentasjons-forvaltning Planlegge og administrere lagring og gjenbruk av
data, informasjon og dokumentasjon

Plan, bevaring- og kassasjonsplan,
klassifikasjonssystem, prosedyre for å sikre
korrekte data og gjenfinning, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), evaluering, behandle
forespørsel fra registrerte (GDPR)

B Riksarkivarens forskrift del
II

A j 04 A.d.04 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Tilgjengeliggjøre data, informasjon og
dokumentasjon

Rutine for journalføring og offentlig journal,
risiko- og sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), avtale om publisering
av elektronisk journal og dokumenter

B Riksarkivarens forskrift del
II

A j 05 A.d.05 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Behandle innsynskrav Innsynskrav,  vedtak, klage, oversendelse til
Felles klagenemnd

oversendelse til klageinstans henvendelse
vurdering av innnsynskrav
svar/vedtak
oversendelsesbrev til klageinstans
svar fra klagesinstans

Oversendelse til Fellesklagenemnd skal ikke ligge
her i HK-dir sitt arkiv)

Innsynskrav som legges her gjelder innsyn i
dokumenter og sammenstilling av informasjon
som ikke gjelder databaser som HK-dir forvalter,
innsynskrav etter offl. § 9 samenstilling av data
som handler om data fra DBH feks ligger i
underfunksjon Analyse og data

B Ev. 2 år F2 Riksarkivarens forskrift del
II. Innsynskrav som ikke
medfører omfattende
drøfting, særskilt
begrunnelse eller klage
kasseres automatisk
dersom det er teknisk
gjennomførbart.

A j 06 A.d.06 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Avlevere dokumentasjon for langtidslagring Periodisering, test av uttrekk, uttrekk, dialog
med arkivdepot, kassasjonsliste, dokumentasjon,
bortsetting, deponering, avlevering

B F1

A j 07 A.d.07 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Overføre arkiv Avtale om overføring til annet offentlig organ,
avtale om overføring til privat rettssubjekt

B Riksarkivarens forskrift del
II

A j 08 A.d.08 informasjons- og dokumentasjonsforvaltning Behandle tap av arkivmateriale og uhjemlet
kassasjon

Dokumentasjon B Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A k 01 A.d.01

Bibliotek
Planlegge og styre bibliotekfunksjonen Strategidokument

ikke aktuell for HK-dir
B Riksarkivarens forskrift del

II
A k 02 A.d.02 Utføre drift og vedlikehold Klassifisering og registrering av anskaffelser,

abonnementer, digitalisering, forvaltning og drift
av databaser ikke aktuell for HK-dir

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A k 03 A.d.03 Forvalte forskningsdataarkiv Administrasjon av forskningsdataarkiv ikke aktuell for HK-dir B F1, F2 Personopplysninger beskyttes
Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader

A l 01 A.d.01
intern administrasjon

IT-planlegging og -forvaltning Styre IT-funksjonen Strategidokument B Riksarkivarens forskrift del
II

A l 02 A.d.02 IT-planlegging og -forvaltning Planlegge og implementere IT-løsninger Behovsanalyse, systemarkitektur, kontrakt,
driftsavtale, supportavtale, testplan, evaluering

rådgivning, systemutvikling, utvikling av egne
systemer (Utdanning.no.
Karriereveiledning.no. Kvalitetsrammeverket,
STAT med flere)

B F1, F3 Administrativ interesse
utover samtid

A l 03 A.d.03 IT-planlegging og -forvaltning Drifte og forvalte IT-løsninger Vedlikeholdsplan, oppdateringsplan,
sikkerhetsplan, feilretting, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), oppretting og
validering av bruker, opplæring, brukerstøtte,
avslutning av drift og forvaltning

Grunnleggende ikt sikkerhet (NSMs
grunnprinsipper).
Generell drift.
Tilgangsstyring. Omfatter også utvikling av
digitale løsninger

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

A l 04 A.d.04 IT-planlegging og -forvaltning Forvalte avtaler og systemer for forskningsdata Avtale, vedlikeholdsplan, oppdateringsplan,
sikkerhetsplan, risiko- og sårbarhetsanalyse
(ROS), vurdering av personvernkonsekvenser
(Data Protection Impact Assessment, DPIA),
feilretting, opplæring, brukerstøtte, avslutning av
drift og forvaltning

K 30 år Riksarkivarens forskrift del
II. Lang kassasjonstid på
grunn av ivaretakelse av
forskningsdata og levetid
for systemer

A l 05 A.d.05 IT-planlegging og -forvaltning Tilby digitale forskningsressurser Vedlikeholdsplan, oppdateringsplan,
sikkerhetsplan, feilretting, risiko- og
sårbarhetsanalyse (ROS), vurdering av
personvernkonsekvenser (Data Protection
Impact Assessment, DPIA), opplæring,
brukerstøtte, avslutning av drift og forvaltning

K 30 år Riksarkivarens forskrift del
II. Lang kassasjonstid på
grunn av ivaretakelse av
forskningsdata og levetid
for systemer

A l 06 A.d.06 IT-planlegging og -forvaltning Tilby digitale læringsressurser Vedlikeholdsplan, oppdateringsplan,
sikkerhetsplan, feilretting, opplæring,
brukerstøtte, avslutning av drift og forvaltning

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader
A m 01 A.d.01 intern administrasjon intern kommunikasjon Planlegge, styre og evaluere

internkommunikasjonsfunksjonen
Strategidokument, retningslinjer,
innholdsveiledning, plan, utredning, evaluering

B F1 Riksarkivarens forskrift del
II

A m 02 A.d.02 intern kommunikasjon Planlegge og gjennomføre interne
informasjonstiltak

Planlegge og gjennomføre informasjonsmøter,
undersøkelser, utforme og gjennomføre interne
kommunikasjonskampanjer, planlegge og
gjennomføre andre interne
kommunikasjonstiltak

K 10 år Riksarkivarens forskrift del
II



Klassifikasj
on - kode

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningslove
n

Begrunnelse - forskrift,
vedtak mv.

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Nye stikkord for HK-dir Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift,
vedtak mv.

D a 01 D.a.01 Formidling Faglig formidling Arrangere fagkonferanser/-seminarer Budsjett, program, grafisk materiell, kontrakt,
plan, finansiering, publikasjon, abstract, rapport

gjennomføre veiledningsarrangementer for
eksterne aktører (godkjenningsmyndigheter,
læresteder, prøvesteder, sensorer mm)
gjennomføre møtevirksomhet om
kunnskapsgrunnlag
gjennomføre møtevirksomhet om tilskudd
gjennomføre møtevirksomhet om opptak
gjennomføre møtevirksomhet om prøver
gjennomføre møtevirksomhet om
karriereveiledning
gjennomføre møtevirksomhet om universell
utforming og læringsmiljø
ha fokus på studenter og lærere
deltakelse på messer for utdanning

deltagerlister
powerpoint med presentasjon
evaluering av arrangmenter

B F2, F3

D a 02 D.a.02 Faglig formidling Samarbeide med eksterne om
formidlingsoppdrag

Forespørsel fra ekstern virksomhet, henvendelse
til ekstern virksomhet, avtale, formidlingsplan

forespørsel og svar på henvendelse
samarbeidsavtale
formidlingsplan
deltagerlister
talepunkter
powerpoint med presentasjon
rapport/evaluering

B F2, F3

D a 03 D.a.03 Faglig formidling Formidle i medier Intervju, kronikk, foredrag, populærvitenskapelig
formidlingsmateriale, samtykke og
rettighetshåndtering, publiseringsplan

K 5 år F3

D a 4 D.a.04 Faglig formidling Registrere publikasjon Publikasjonsregistrering i nasjonalt register B F1, F2
Underfunksjon Prosess Stikkord Forslag til nye stikkord Dokumenter Komentarer B/K Frist for

kassasjon
Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift,

vedtak mv.
D b 01 D.b.01 Formidling Kommunikasjon og samfunnskontakt Utarbeide kommunikasjonsplan Forslag, plan, strategidokument årshjul for kommunikasjon

kanalstrategi
kommunikasjonsplan

B F1

D b 02 D.b.02 Kommunikasjon og samfunnskontakt Holde kontakt med redaksjoner Intern fagekspertliste, pressekontakt,
presseinvitasjon, pressemelding

B F1

D b 03 D.b.03 Kommunikasjon og samfunnskontakt Overvåke medieomtale Statistikk, analyse, rapport B F1
D b 04 D.b.04 Kommunikasjon og samfunnskontakt Holde samfunns- og næringslivskontakt Kontaktregister, handlingsplan,

samarbeidsavtale, referat
Netteverk i forbindelse med:
Academia
Alfarådet
ENIC-NARIC
Europass
Euroguidanse
EU-kommisjon
fylkeskommuner
internasjonale søsterkontor
internasjonalt utdanningssamarbeid
karriereveiledning
kommuner
Nordisk nettverk for livslnag læring (NLL)
nordiske samarbeidspartnere
norsk uteapparat
studentorganisasjoner
studieforbund
tverrsektoriell samarbeid

intensjonsavtaler
korrespondanse
møtereferater
samarbeidsplaner
strategidokumenter

Denne underfunksjonen gjelder for
nettverksbygging og relasjonsarbeid som gjøres
av alle i HK-dir

B F1, F2

D b 05 D.b.05 Kommunikasjon og samfunnskontakt Samarbeide med kulturaktører Forespørsel fra ekstern virksomhet, henvendelse
til ekstern virksomhet, sponsoravtale

Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1, F2

D b 06 D.b.06 Kommunikasjon og samfunnskontakt Håndtere publikumshenvendelser Bruk av media, avtale om privat
fotografering/filming

K 5 år Kortvarig administrativ
interesse

D b 07 D.b.07 Kommunikasjon og samfunnskontakt Utvikle og vedlikeholde grafisk profil og materiell Avtale, kontrakt, samtykke og
rettighetshåndtering, profildokument

Profilmanual, merkearkitektur, profilelementer
og maler

B F1, F2

D b 08 D.b.08 Kommunikasjon og samfunnskontakt Håndtere profileringsmateriell Avtale, budsjett, bestillingsrutine K 5 år Kortvarig administrativ
interesse, utforming er
ivaretatt i dokumentasjon
av grafisk profil

D b 09 D.b.09 Kommunikasjon og samfunnskontakt Dele ut æresdoktorat Nominasjon, offentliggjøring, utdeling Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1, F2
D b 10 D.b.10 Kommunikasjon og samfunnskontakt Lage arrangement Prosjektplan, markedsføringsplan,

produksjonsplan, risiko- og sårbarhetsanalyse
(ROS), program, grafisk materiell, deltakerliste,
avtale, sikkerhetsdokumentasjon, budsjett,
invitasjon, rapport

Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1

D b 11 D.b.11 Kommunikasjon og samfunnskontakt Drive alumnivirksomhet Alumniregister, kommunikasjon til alumni Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1 Personopplysninger
beskyttes

D b 12 D.b.12 Kommunikasjon og samfunnskontakt Gjennomføre markedsføringstiltak Strategi og kanalvalg, målgruppevalg, plan for
gjennomføring, markedsføringsmateriell

Promotering av Norge som studie- og
samarbeidsland, merkevarestrategi

B F1, F2

D b 13 D.b.13 Kommunikasjon og samfunnskontakt Tildele pris Utlysning, nominasjon, innstilling, utdeling Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1
D b 14 D.b.14 Kommunikasjon og samfunnskontakt Formidle til skoler Undervisningsopplegg, undervisningmateriell,

avtale om besøk, markedsføring av
formidlingsopplegg

Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F2

D b 15 D.b.15 Kommunikasjon og samfunnskontakt Gi kommunikasjonsfaglig veiledning og støtte Informasjon om kurs, opplæringsopplegg og
veiledning for tale/presentasjon/innlegg, mal for
kommunikasjonsaktivitet

K 5 år Kortvarig administrativ
interesse

D b 16 D.b.16 Kommunikasjon og samfunnskontakt Rekruttere studenter Aktivitetsplan, budsjett,
markedsføringsgrunnlag, materiell, samtykke og
rettighetshåndtering, avtale om besøk, avtale
om deltakelse på eksternt arrangement, opplegg
for studentambassadører

B F2

D b 17 D.b.17 Kommunikasjon og samfunnskontakt Markedsføre og selge etter- og
videreutdanningstilbud

Strategidokument, handlingsplan, budsjett,
salgsplan

Ikke aktuell - Skjules for HK-dir B F1

D b 18 D.b.18 Kommunikasjon og samfunnskontakt Lage semesterstartsarrangement Invitasjon, samarbeidsavtale,
opplæringsopplegg, fadderopplegg,
korrespondanse med linjeforeninger

Ikke aktuell - Skjules for HK-dir K 5 år Kortvarig administrativ
interesse, omfattes også
av kommunikasjonsplaner



Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysningslo
ven

Begrunnelse - forskrift, vedtak
mv.

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.

F a 01 F.a.01 Arbeidsliv og utdanning veiledning av og
læringsressurser for
eksterne

gi informasjon, støtte og veiledning til eksterne informasjon om utdanning og karriere
til lærere, karriereveiledere, arbeidsgivere, ledere,
universiteter, høgskoler, fagskoler mm
om:
tilskuddsordninger
godkjenning av utenlandsk utdanning og studieopptak
støtte til profesjonsutøvere
universell utforming og inkluderende læringsmiljø
strategisk utvikling av utdanningssystemet
høyere utdanning og forskning
internasjonalisering
førstelinjetjenester
digital karriereveiledning
råd og støtte til fylkeskommunene og kommunene
knyttet til karriereveiledning i opplæringsloven og
integreringsloven
støtte og veiledning til karriereveiledningstjenestene for
studenter i universitet og høyskole
andre henvendelser

henvendelse fra eksterne og
svar
  

Denne prosessen gjelder for generelle
henvendelser fra  enkeltpersoner eller grupper
som ikke er knyttet til andre prosesser. Det blir
vanligvis ikke laget mye dokumentasjon, men vi
kan sende ut generell informasjon.

K 5 år Personopplysninger
beskyttes

F a 02 F.a.02 veiledning og
læringsressurser for
eksterne

bidra og delta i eksterne arbeidsgrupper bidra til å utvikle utdannings- og opplæringstjenester for
ledige og utsatte grupper på arbeidsmarkedet

møteinnkallinger
referater
arbeidsdokumenter
oppfølgingsnotater
korrespondanse mellom
gruppene

K 10 år

F a 03 F.a.03 veiledning og
læringsressurser for
eksterne

utvikle og vedlikeholde læringsressurser kartlegge behov
utvikle innhold, sikre kvalitet, publisere
revidere og oppdatere

kvalitetsutvikling
utdanning.no
samfunnskunnskap.no
læreplaner og grunnleggende ferdigheter
Digidel
Voksnes læring
E-læring
Universell utforming og læringsmiljø
Electronic Platform for Adult Learning in Europe (EPALE)
StudyInNorway.no
Nordisk nettverk for livslang læring (NLL)
Research Catalogue (kunstnerisk utviklingsarbeid)
Kvalitetsrammeverk
Rammeverk for realkompetansevurdering
Podcaster
Filmer
Digitale kurs
Kvalitetslaboratoriet
Karriereveiledning
Brukerdokumentasjon for Samordna opptak
Wiki- og Samordna opptak-nettsider
Språk i arbeid
Norsktrening

   
   

 

mandat
plan for arbeidet
beskrivelse av målgrupper
brukerreiser
beslutningsgrunnlag
artikler / nyhetsbrev
kurs- og webinaropptak
nyhetssaker
veiledere / FAQ
kartleggingsnotater
faglige tekster
e-læring, kurs
podcaster
videoer
veiledere for læreplaner

Denne prosessen gjelder for utvikling av faglige
innholdsressurser – herunder læringsressurser,
faglige støtteressurser, forsknings- og
utviklingsdokumentasjon, veiledningsverktøy og
formidlingsinnhold.

Felles for disse ressursene er at de gjennomgår
en faglig utviklingsprosess som består av
behovskartlegging, innholdsutvikling,
kvalitetssikring, publisering og revidering.
Prosessen omfatter ikke utvikling og forvaltning
av IKT-løsninger, som har fokus på drift og
systemforvaltning. Den omfatter heller ikke
prosjektarbeid. I større prosjekter kan alle tre
områdene inngå, men dokumentasjonen bør
uansett holdes adskilt.

B F1

Klassifikasjon - kode Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F b 01 F.b.01 Arbeidsliv og utdanning godkjenningsordninger motta dokumentasjon om utenlandske søkere utdanningsinstitusjon dokumentasjon

vitnemål
korrespondanse

K Vurderes ut i fra
når opplysningene
ikke lengre
oppfyller
administrative og
juridiske formål

Personopplysninger
beskyttes

F b 02 F.b.02 godkjenningsordninger behandle søknad om godkjenning av utenlandsk
utdanning

behandle
vurdere
kvalitetssikre
fatte vedtak
klagebehandling

Ordninger:
Godkjenning av utenlandsk høyere utdanning
UVD - Godkjenning av utenlandsk høyere utdanning
Godkjenning av utenlandsk fagskoleutdanning
Godkjenning av utenlandsk fag- og yrkesopplæring
Godkjenning av lovregulerte yrker med eventuelt
utligningstiltak

søknad med dokumentasjon
veiledning
mangelbrev
informasjonsinnhenting om
utdanningen (verifisering,
rapport fra IMI mm.)
korrespondanse med søkere
og utdanningsmyndigheter
notater (skjermdump fra
lærestedets nettside mm.)
habilitetserklæring
rapport fra sakkyndig
hjemmeoppgave
dokumentasjon om
prøveperiode
vedtak med dokumentasjon
klage
oversendelse til klagenemnd

K Vurderes ut i fra
når opplysningene
ikke lengre
oppfyller
administrative og
juridiske formål

Personopplysninger
beskyttes

F b 03 F.b.03 godkjenningsordninger behandle forespørsler og gi råd om utenlandsk
utdanning

turbovurdering om omfang og nivå på utenlandsk
utdanning fra arbeidsgiver/lærested
rådsforespørsler om utenlandsk utdanning fra
arbeidsgiver/lærested

forespørsel/svar
sjekke dokumenter
vurdere utdanningen
kommunikasjon om vurdering

K Vurderes ut i fra
når opplysningene
ikke lengre
oppfyller
administrative og
juridiske formål

Personopplysninger
beskyttes

F b 04 F.b.04 godkjenningsordninger verifisere utdanninger og kvalifikasjoner kontrollere
verifisere
kontakte eksterne
autorisere
utstede bekreftelser eller attest
Europeisk profesjonskort (European Professional Card)
arkitektutdanning
pedagogisk utdanning

rapport
korrespondanse
vurderinger
notater
e-post
kopi av vitnemål
bekreftelsesbrev

K Vurderes ut i fra
når opplysningene
ikke lengre
oppfyller
administrative og
juridiske formål

Personopplysninger
beskyttes

F b 05 F.b.05 godkjenningsordninger godkjenne opplæringstilbydere og
undervisningspersonell

Tilbyder av kompetansepluss
tilbyder av opplæring i  norsk/samfunnskunnskap

søknad
dokumentasjon på
kvalifikasjonene
(lærerkompetanse)
HMS erklæring
skatte- og firmaattest
kommunikasjon om søknad
vurdering
klage
vedtak
avslag

B F1, F4 Personopplysninger
beskyttes

F b 06 F.b.06 godkjenningsordninger godkjenne utvekslingsorganisasjoner behandle
godkjenne
evaluere
følge opp
godkjenne utvekslings- og samarbeidsorganisasjoner
(som gir rett til utdanningsstøtte gjennom lånekassa)
utvekslingssamarbeid

søknader
korrespondanse
kredittvurdering av
organisasjoner
vedtak
klage
avvisning av klage
svar på klage

B F1, F4

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F c 01 F.c.01 arbeidsliv og utdanning prøver utvikle prøver utvikle

revidere
evaluere
revidere med språktestingsorganisasjoner

oppgaver og tegninger
eksempel-, piloterings- og
reelle prøver med
oversettelser
evaluering
standardsetting av lytte- og
leseprøver
lyd- og videoinnspillinger
veiledningsdokumenter
revisjonsrapporter (audit av
ALTE)
forbedringsinnspill
kvalitetssikringsdokumenter
rapporter

norskprøver (Norskprøven A1-B2 og C1)
alternative prøver
norskprøve tegnspråk
samfunnskunnskapsprøver
statsborgerprøver

B F2, F3

F c 02 F.c.02 prøver veilede om prøvene veilede personer og virksomheter om oppretting,
oppmelding, endringer og regelverk
informasjon om prøvene på hkdir.no prove.hkdir.no
vakttelefon
chat
e-post

henvendelser og svar
informasjon fra nettsider

Veiledning som skjer her skal ikke handle om å gi
rettighet (vedtak) - det ivaretas i andre prosesser

K 5 år Personopplysninger
beskyttes

F c 03 F.c.03 prøver gjennomføre prøveperiodene informere om prøvene
styre tilgang for kandidater og prøvesteder
oppmelde kandidater på prøvested
kontrollere privatistoppmelding
gjennomføre prøver
gjennomføre alternative prøver for kandidater med
tilretteleggingsbehov
overvåke teknisk under prøver
overvåke og gi support
håndere hendelser i prøveperioden

Informasjonsbrev
kommunikasjon om
tilgangsstyring
beredskapsplan

Teknisk om drift av system med mer finnes på
intern administrasjon, it-forvaltning og -
planlegging

K 10 år

F c 04 F.c.04 prøver sensurere prøver og formidle prøveresultat sensurere prøven
formidle resultater (UDI, IMDi, Vitnemålsportalen)
klage
ny vurdering av to sensorer
nytt prøvereultat

prøvebesvarelse
prøvesensur
prøveresultater
prøvebevis
klage fra kandidat
ny prøvesensur
svarbrev

B F1, F3 Personopplysninger
beskyttes

F c 05 F.c.05 prøver produsere kursbevis Nettkurs i realkompetansevurdering i praksis FVO og
VOV, undervisere i grunnlengende ferdigheter og
oppløringstilbydere i kompetansepluss

kursbevis Kursene gjennom føres på egenhånd og på eget
initiativ enten fordi det skal vedlegges en søknad
om godkjenning som Kompetanseplusstilbyder
eller som en generel kompetanseheving

K 10 år

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F d 01 F.d.01 arbeidsliv og utdanning opptak forberede opptak til utdanning registrere studium- og lærestedsinformasjon

klargjøre systemer for årets opptak
kontrollere regelverk og GSU-listen
dele data med utdanning.no
opprette og kvalitetssikre årshjul
gjennomgå retningslinjer for deltakere
klargjøre nettsider og søkerportal
styre tilgang
gjennomgå rutiner med førstelinja
oppdatere wiki og sharepoint (egen hjemmeside)
utarbeide fellestekster til bruk i opptaket og veiledning
(HotKeyskript)

Samordna opptak

tekster for nettsider
fellestekster til bruk i
opptaket og i veiledning
(HotKeyskript)

K 5 år

F d 02 F.d.02 opptak gjennomføre opptak til utdanning kontrollere opptaksparametere
kvalitetssikre opptaksdata
prøveopptak
hovedopptak
suppleringsopptak

Samordna opptak

søknad
svarbrev
klage
avslagsbrev
opptaksdata

K 5 år Personopplysninger
beskyttes

F d 03 F.d.03 opptak behandle dispensasjonssøknader opptak etter frist

Samordna opptak

søknad
dokumentasjon
vedtak
avslagsbrev

K 5 år Personopplysninger
beskyttes

F d 04 F.d.04 opptak behandle søknader om unntak fra felles opptak Samordna opptak søknad
svarbrev

K 10 år

F d 05 F.d.05 opptak avlyse studier Samordna opptak notater (skjermdump fra
lærestedets nettside mm.)

K 5 år

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F e 01 F.e.01 arbeidsliv og utdanning internasjonalisering og

mobilitet
lyse ut studieplasser i utlandet lyse ut på utdanning.no

NORGINSA

utlysningstekst B F1

F e 02 F.e.02 internasjonalisering og
mobilitet

behandle søknader om studieplasser i utlandet vurdere
evaluere
intervjue
nominere
forberede språkkurs

Skole i Frankrike, NORGINSA

søknad
dokumentasjon
vedtak
avslagsbrev
forsikringsbevis
invitasjon til språkkurs
foreldreerklæring
bekreftelse på deltakelse i
språkkurset
svar på bekreftelse

K 10 år Personopplysninger
beskyttes

F e 03 F.e.03 Internasjonalisering og
mobilitet

følge opp studenter og undervisningspersonell i
utlandet

utenlandslektorer og instituttledere i Frankrike
eTwinning

informasjonsbrev
korrespondanse

K 10 år Personopplysninger
beskyttes

F e 04 F.e.04 internasjonalisering og
mobilitet

samarbeide og følge opp internasjonalt
kunnskapsarbeid

sikre etterlevelse av retningslinjer

internasjonalt kunnskapsarbeid kunnskapskontoret i
Brussel

notater
korrespondanse med
samarbeidspartnere
rapporter om resultater

B F1

F e 05 F.e.05 internasjonalisering og
mobilitet

administrere EU-prosjekter Erasmus+
sentraliserte tiltak

leveranser
sluttrapport

B F1

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F f 01 F.f.01 arbeidsliv og utdanning tilskudd lyse ut tilskudd risikovurdere

utvikle kriterier
utarbeide søknadsskjema
oppdatere maler
lyse ut

Listen er ikke fullstendig:
Master i karriereveiledning
Samarbeid om karriereveiledning i skolen
Kompetansepluss
Bransjeprogram for kompetanseutvikling
Studieforbund/Vofo
Pilot for kompetansereform i industrien
Institusjonenes arbeid med universell utforming
Nasjonale studentorganisasjoner, UH; kommuner;
private tilbydere; lærerorganisasjoner
Velferdsmidler til studentsamskipnader
Erasmus+ (internasjonalt prosjektsamarbeid og
læringsopphold i utlandet)
NORSTIP, UNESCO, Fulbright, ARS, StAR (internasjonale
ordninger)
Statsforvaltere
Videreutdanning (norsk som andrespråk, grunnleggende
ferdigheter)
Stipend/vikartilskudd til kommuner og private tilbydere
Læremidler, tilskudd til studieplasser ved
industrifagskole
INTPART d i

     

risikoanalyse
kriterier for tildeling
søknadsskjema
utlysningstekst
maler for søknad og rapporter
samtykkeerklæring

B F1

F f 02 F.f.02 tilskudd behandle søknader om tilskudd behandle
tildele
utbetale

søknad
vedtak om tildeling
avslag på tildeling
korrespondanse
tilsagnsbrev
utbetalingsbrev
klageskjema
omgjøringsvedtak
oversendelsesvar klageinstans

K 20 år Personopplysninger
beskyttes

F f 03 F.f.03 tilskudd følge opp og kontrollere bruk av midler innhente
rapportere
se liste over alle tilskuddsordninger, eTwinning
desk check (internkontroll for tilskudd)
systemkontroll av bilagsystemer og rutiner

rapporter
revisjonsberetning og andre
bilag
svar på rapport
klage
omgjøringsvedtak
oversendelsesvar klageinstans

Evaluering av tilskuddsordningene ivaretas i en
annen prosess - Se Analyse og data

K 20 år Personopplysninger
beskyttes

Klassifikasjon - kode Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for kassasjon Bevaringsformål Personopplysninger Begrunnelse - forskrift,vedtak mv.
F g 01 F.g.01 arbeidsliv og utdanning sekretariatsarbeid konstituere og koordinere sekretariater

(styrende organer og fagmiljøer)
oppnevne medlemmer
konstituere styrer og råd
følge opp mandater

Sekretariat for treparts bransjeprogram for
kompetanseutvikling
Sekretariat for Samarbeidsorgan for
bransjeprogrammene
Sekretariat for programområdestyrer for
bransjeprogrammene
Konstituere programområdestyrene
Møter og samarbeid med partene i arbeidslivet
Møter med styret for nasjonal forskerskole
Sekretariat for Nasjonalt fagskoleråd og undergrupper
Sekretariat for Kompetansebehovsutvalget (KBU)
Sekretariat for Komité for kjønnsbalanse og mangfold i
forskning (KIF)
Sekretariat for Nasjonale retningslinjer for helse- og
sosialfagutdanningene (RETHOS)
Sekretariat for etatsgruppen for digital transformasjon i
utdanningssektoren
Sekretariat for tilskuddsordningen til Den norske
UNESCO-kommisjonen
Program for kunstnerisk utviklingsarbeid (PKU)

mandat
oppnevningsbrev
oversikt over medlemmer
intensjonsbrev

B F1, F2

F g 02 F.g.02 sekretariatsarbeid tilrettelegge og følge opp møter og beslutninger forberede
gjennomføre
følge opp møter
følge opp vedtak

Sekretariat for treparts bransjeprogram for
kompetanseutvikling
Sekretariat for Samarbeidsorgan for
bransjeprogrammene
Sekretariat for programområdestyrer for
bransjeprogrammene
Konstituere programområdestyrene
Møter og samarbeid med partene i arbeidslivet
Møter med styret for nasjonal forskerskole
Sekretariat for Nasjonalt fagskoleråd og undergrupper
Sekretariat for Kompetansebehovsutvalget (KBU)
Sekretariat for Komité for kjønnsbalanse og mangfold i
forskning (KIF)
Sekretariat for Nasjonale retningslinjer for helse- og
sosialfagutdanningene (RETHOS)
Sekretariat for etatsgruppen for digital transformasjon i
utdanningssektoren
Sekretariat for tilskuddsordningen til Den norske
UNESCO-kommisjonen
Program for kunstnerisk utviklingsarbeid (PKU)

saksdokumenter
innkallinger
protokoller
beslutningsgrunnlag
vedtak

B F1, F2



Klassifikasj
on - kode

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift, vedtak mv.

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader
G a 01 G.a.01 strategi- og

regelverksarbeid
strategi- og regelverksoppfølging utvikle og følge opp eksterne strategier og

handlingsplaner
digital omstilling
sikkerhet og beredskap
Kunnskapsdiplomati
Panorama-Strategi

oppdrag/mandat
referater
strategiplaner
handlingsplaner
beslutningsnotater
oppfølgingsrapporter
statusnotater
informasjonsmateriell

B F1, F4

G a 02 G.a.02 strategi- og regelverksoppfølging utrede og fremlegge forslag til endringer i
regelverk

utrede lover og forskrifter
gi faglig innspill
foreslå endringer

læreplaner i norsk og samfunnskunnskap
opptaksforskriften
forskrift om godkjenning for utdanningsstøtte
for utveksling i videregående skoler
opptaksforskrift
oversikt over lover, etterlevelse
forskrift for godkjenning av utenlandsk høyere
utdanning
forskrift til universiteter og høgskoler
forskrift for opptak til høyere utdanning
forskrift for opptak til fagskoleutdanning
opplæringsloven
integreringsloven

bestilling fra departementene
notater
juridisk vurdering
korrespondanse
anbefaling
endelig forslag

B F1, F2

G a 03 G.a.03 strategi- og regelverksoppfølging vedlikeholde og oppdatere retningslinjer og krav retningslinjer for tilskudd
prøvereglement
kvalifiseringsliste for utvida stipend
(internasjonalisering)
regler om godkjenningsordninger for  høyere
utdanning og fagskoleutdanning
retningslinjer for ansvarlig internasjonalt
samarbeid
liste over krav til generell studiekompetanse for
søkere med utenlandsk bakgrunn (GSU-liste)
retningslinjer for Internasjonalt kunnskapsarbeid
(sikkerhet og etikk, eksportkontroll, etterlevelse
av lover og regler, risiko- og
sårbarhetsvurderinger)
sikkerhet og beredskap i sektoren

bestilling fra departementene
notater
korrespondanse
vedtatte krav og retningslinjer

B F1, F2

G a 04 G.a.04 strategi- og regelverksoppfølging utarbeide og koordinere egne høringer utarbeide
koordinere
samle inn svar
dokumentere

høringsnotat
sammenstillinga høringssvar
rapporter

Denne saken inneholder ikke
høringsvar fra andre

B F1, F2

G a 05 G.a.05 strategi- og regelverksoppfølging motta høringssvar høringssvar fra egne høringer og kopier av
høringssvar fra andre

høringssvar Her ligger det bare høringssvar
tilhørende saker i prosess over og
kopier av høringsvar der vi gir
innspill på depatementers høring

K 5 år

G a 06 G.a.06 strategi- og regelverksoppfølging utarbeide og vedlikeholde veiledere om
regelverk

utarbeide
revidere
publisere

diverse juridiske veiledere
informasjon om lovregulerte yrker
sikkerhet og beredskap i sektoren
Samordna opptak
veiledere til opptaksforskriftene

innspill til veiledningsmateriell
veilederen
informasjon om veileder

B F1, F2

G a 07 G.a.07 strategi- og regelverksoppfølging veilede og svare på henvendelser om regelverk motta
svare
veilede

spørsmål om:
direktiver
juridisk veiledning
tolkningsuttalelser
lover og forskrifter

henvendelser
svar på henvendelser
presentasjoner

K 5 år

G a 08 G.a.08 strategi- og regelverksoppfølging veilede brukere og gi råd om rettigheter og
plikter

 Studentombud tvilsmeldinger (u.off.)
referater (kan være u.off. avhengig av
innhold)
korrespondanse (brev, notater –
vurderes konkret)
e-poster (vurderes konkret – ofte u.off.)
legeerklæringer (u.off. – sensitive
personopplysninger)
rettskjennelser (kan være u.off. eller
offentlige)
veiledning (kan ofte være u.off. hvis
internt arbeidsdokument)

Arbeidet hos oss består i stor grad
av veiledning og er det noe mer
enn det blir det bevart i saken hos
den virksomheten der studenten
studerer

K 5 år Personopplysninger beskyttes

G a 09 G.a.09 strategi- og regelverksoppfølging vurdere presedens/forvaltningspraksis innhente dokumentasjon
utrede
vurdere
kvalitetssikre
beslutte

utenlandske læreplaner

relevante dokumenter (utenlandske
læreplaner)
sakkyndigvurdering
oversettelse av læreplaner
notater om presedensstatus
presedensgrunnlag
beslutningsnotat

B F1, F2

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader
G b 01 G.b.01 strategi- og

regelverksarbeid
brudd på regelverk anmelde til politiet saksbehandle

anmelde

godkjenningsordningene
søkere med falske dokumenter
opptak
prøver

politianmeldelse med vedlegg
(utdanningsdokumenter
verifiseringsskjema m.m.)
korrespondanse med politiet
bekreftelse på anmeldt forhold
henleggelse av anmeldelse
vitnestevning
tiltale
påklage henleggelse
vedtak om opprettholdelse av
henleggelse
omgjøring av henleggelse
oppsummering av rettsak
domsavsigelse

K Vurderes ut
i fra når
opplysninge
ne ikke
lengre
oppfyller
administrati
ve og
juridiske
formål

Personopplysninger beskyttes

G b 02 G.b.02 brudd på regelverk behandle brudd og mulig brudd på regelverk mistanke fusk eller brudd på regelverk
varsle på forhånd
vurdere
saksbehandle

PAD
Samordna opptak
godkjente utdanningsorganisasjoner

varslingsbrev
korrespondanse
vedtak
oppfølging
rapportering
tvistmelding (internt notat ved
mistanke)
verifiseringsskjema
intern oppsummering
saksfremlegg

B F2, F3 Personopplysninger beskyttes

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader
G c 01 G.c.01 strategi- og

regelverksarbeid
klagenemnder behandle saker i klagenemnd Nasjonal klagenemnd for samorda opptak

Nasjonal klagenemnd for fagskole
Nasjonal klagenemnd for høyere yrkesfaglig
utdanning
Felles klagenemnd

klagesak med vedlegg
interne notat i saksbehandlingen
foreløpig svar
korrespondanse mellom
utdanningsinstitusjon og sekretariatet
vedtak i klagesak
anmodning om utsatt iverksettelse
avgjørelse om utsatt iverksettelse
begjæring om omgjøring
avgjørelse eller vedtak om omgjøring

B F3 Personopplysninger beskyttes

G c 02 G.c.02 klagenemnder tilrettelegge og følge opp møter klagenemnd forberede
gjennomføre
følge opp møter

innkalling
møtereferat
protokoll
oppnevning av nemndsmedlemmer
rapportering
saksoversikt for antall saker per år
rapportering
oversikt over nasjonale rettssaker
innenfor Felles klagenemnd sitt
myndighetsområde

Det er ikke personopplysninger i
protokoler fra nemndene

B F3

G c 03 G.c.03 klagenemnder behandle generelle henvendelser om
klagenemnd

motta henvendelser
svare på henvendelser

henvendelse
svar på henvendelse
presentasjoner for utdanningssektoren

Henvendelse handler om
veiledning og ikke knyttet til
nemndsak

K 5 år Personopplysninger beskyttes

G c 04 G.c.04 klagenemnder delta og bistå regjeringsadvokaten under
rettssaker

utnevning av partsrepresentant i sak
med stevning
forslag til tilsvar til regjeringsadvokaten
informasjon om stevning
informasjon om hovedforhandling
informasjon om rettsavgjørelse
informasjon om anke
notat om vurdering av anke til KD

K 10 år Personopplysninger beskyttes

Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader
G d 01 G.d.01 strategi- og

regelverksarbeid
tilsyn planlegge tilsyn tilskudd

godkjenningsordninger
integreringsloven

plan for tilsyn
risikovurdering

B F2

G d 02 G.d.02 tilsyn gjennomføre og følge opp tilsyn tilskuddsordninger
godkjenningsordninger
integreringsloven

varsel om tilsyn
innhentede dokumenter fra
tilsynsenheten
interne vurderingsnotater
korrespondanse med tilsynsobjekt
foreløpig tilsynsrapport
merknader fra tilsynsobjekt
endelig tilsynsrapport
vedtak eller anbefalinger etter tilsyn
oppfølgingsbrev
dokumentasjon på oppfølging/tiltak

B F2, F4 Personopplysninger beskyttes



Klassifikasj
on - kode

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift, vedtak
mv.

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Merknader B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift, vedtak
mv.

H a 01 H.a.01 Analyse og data Datainnhenting, behandling og publisering innhente data, sikre kvalitet og klargjøre data innhente, motta, kvalitetssikre og vedlikeholde
datagrunnlag  sammenstille

data om:
høyere utdanning
høyere yrkesfaglig utdanning (DBH HYU)
yrkesfag
karriereveiledning
karrieretjenester
prøver (PAD-system)
tilskuddsordninger
økonomi
doktorgrader
Samordna opptak (SO)
godkjenning av utenlandsk utdanning)
Database for statistikk om høgre utdanning
(DBH)
KUDAF
microdata.no
EUs database for regulerte yrker
deltakere og årsverk i norskopplæring etter

       

datasett
interne vurderingsnotater og tabeller
metadata og dokumentasjon
undersøkelsesdata

Database for statistikk om høyere utdanning (DBH) er en
nasjonal database som samler og tilgjengeliggjør omfattende
statistikk om hele den tertiære utdanningen i Norge
Kanalregisteret (register over vitenskapelig
publiseringskanaler)
ERIH+ står for European Reference Index for the Humanities
and Social Sciences. Det er en internasjonal database som gir
bibliografisk informasjon om akademiske tidsskrifter, serier og
bokutgivere innen humaniora og samfunnsvitenskap
Norsk publiseringsindikator (NPI) er et nasjonalt system som
brukes til å måle og belønne vitenskapelig publisering i Norge
NVI-data står for Norsk vitenskapsindeks-data og er en del av
systemet for registrering og rapportering av vitenskapelige
publikasjoner i Norge
OPERAS står for Open Scholarly Communication in the
European Research Area for Social Sciences and Humanities.
Det er en europeisk forskningsinfrastruktur som har som mål å
støtte åpen vitenskapelig kommunikasjon innen humaniora og
samfunnsvitenskap
Landdatabase - Informasjon om utdanningssystemer og
vurderingspraksis i utvalgte land

B F2 Personopplysninger
beskyttes

H a 02 H.a.02 Datainnhenting, behandling og publisering gjøre data tilgjengelig visualisere innhold
gjøre data og informasjon tilgjengelig
dele og koble data
utarbeide rapporter
publisere nettsideinnhold

Database for statistikk om høyere utdanning
(DBH)
Kanalregisteret
ERIH+ (European Reference Index for the
Humanities and Social Sciences)
Norsk publiseringsindikator (NPI)
Norsk vitenskapsindeks-data (NVI-data)
OPERAS (Open Scholarly Communication in the
European Research Area for Social Sciences and
Humanities)

tekster på nettsider
datautleveringer

Her kommer saker som handler om å utgi datasett/uttrekk
etter Offl. §9

K 5 år

H a 03 H.a.03 Datainnhenting, behandling og publisering administrere arbeidet med datainnhenting,
statistikk og produksjon

planlegge
koordinere
NPU (Det nasjonale publiseringsutvalget)
tilgang og gjenbruk av forskningsdata
åpen forskning

interne vurderingsnotater
referater
beslutningsdokumenter
kommunikasjon

Denne prosessen skal ivareta det administrative arbeidet som
foregår i møter og arbeidsgrupper som sikrer oversikt over
beslutninger og kommunikasjon

Det nasjonale publiseringsutvalget (NPU) er et norsk organ
som har ansvar for å forvalte og videreutvikle systemet for
vitenskapelig publisering som brukes i resultatbasert
finansiering av forskningsinstitusjoner.

B F1, F2

Funksjon Underfunksjon Prosess Stikkord Dokumenter Kommentarer B/K Frist for
kassasjon

Bevaringsformål Personopplysningsloven Begrunnelse - forskrift, vedtak
mv.

H a 01 H.a.01 analyse og data Kunnskapsutvikling gjennomføre undersøkelser og utredninger kartlegge
utrede faglige problemstillinger
vurdere tiltak
utforme anbefalinger eller funn

Studiebarometeret
Underviserundersøkelsen
FOU og andre områder i HK-dir
sikkerhet i sektoren
risikovurderinger i sektoren

spørreskjemaer
brukerundersøkelser
intervjuer
datarapport
analyseoversikt
kvalitative vurderinger
samtykkeerklæringer
beslutningsgrunnlag
sluttrapporter
tilstandsrapporter/notater

Denne underfunksjonen dekker prosesser som skal sikre at
kunnskapen som utvikles i HK-dir, brukes aktivt til styring,
utvikling og politikkutforming. Kunnskapen skal brukes både
av ledergruppen og eksterne beslutningstakere og
oppdragsgivere.

B F1 Personopplysninger
beskyttes

Kunnskapsutvikling gjennomføre evaluering vurdere effekter
vurdere måloppnåelse og kvalitet av tiltak,
virkemiddel eller virksomhet

kan gjelde for alle områder i HK-dir
effektevaluering av tilskuddsordninger
evaluering av våre tjenester og oppdrag
karriereveiledning
godkjenningsordninger med fler

evalueringsplan
evalueringsrapport
tiltaksplan

B F1
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