Beslutade 2009-05-19, senast reviderade 2009-10-26 Dnr 10-2009-780

RUTINER OCH ANSVARSFORHALLANDEN FOR STUDENTUPPSATSER VID
HOGSKOLAN I HALMSTAD

Bakgrund

Hogskolan i Halmstad ir en statlig myndighet och ska félja de regler som finns i tryckfrihetsforordningen,
offentlighetsprincipen, arkivlagen etcetera. Regler f6r hogskolors arkivering av studentuppsatser finns i
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2007:1 och 2008:3). Dir kan man lisa att uppsatser pa
grundnivd, 1-60hp,' "Far gallras 5 &r efter betygsdatum. Uppsatser som beddms ha ett virde for
forskningens behov, inom eller utom den egna disciplinen, eller som bedéms vara av allminintresse skall
bevaras. For uppsatser dir 60 hogskolepoing utgoér den hogsta nivan skall sirskild stillning tas till ett
eventuellt bevarande”. Stillningstagandet till ett eventuellt bevarande ska gdras av ansvarig examinator.
Uppsatser pd grundnivd 61-90hp och avancerad niva® ska arkiveras i ett pappersexemplar och bevaras for
all framtid.

Examinering av uppsatser

Nir uppsatsen ir slutbehandlad vid seminarium, godkidnd av examinator, och dirmed har ftt sin
slutgiltiga form (med eventuella andringar som pdpekats vid seminariet dtgirdade), ska studenten uppfylla
foljande kriterier for att resultatet ska rapporteras i Ladok:

o Titel, nyckelord och sammanfattning ska vara pé uppsatsens huvudsakliga sprik

e Studenten ska ha limnat in den slutgiltiga, examinerade versionen i pappersform till examinator.
Uppsatsen far inte vara inbunden utan ska vara i losbladsform

e Studenten ska ha registrerat fullstindiga och korrekta metadata samt ha laddat upp den slutgiltiga
examinerade digitala, versionen i publiceringssystemet DiVA’. Uppladdningen innebir inte att
uppsatsen gors tillginglig publike, studenten viljer sjilv om den ska visas publike eller endast
lagras i DiVA. Oavsett vilket val studenten gor méste han/hon godkinna ett avtal om elektronisk
publicering for att slutfora registreringen. Uppsatsen ska vara i pdf-format.

I de fall ddr en uppsats dr foremadl f6r publicering i en vetenskaplig tidskrift som kriver att den tidigare inte
har publicerats, kan arkivering i pappersformat samt registrering av metadata ske.

Hoégskolan ir skyldig att se till att forutsittningarna for att vi ska kunna utéva var myndighetsuppgift ar
tillrickliga. Detta innebir att Hogskolan ska sta for kopieringskostnaden for alla opponenters
pappersexemplar.

Sekretess

Utbildningsnimnden beslutade vid sammantride 2002-03-19 foljande:

”"Det ir i normalfallet inte mojligt att sekretessbelidgga studentuppsatser. Om student i sitt uppsatsarbete
far tillgang till uppgifter som ir sidana att foretaget inte vill att de ska offentliggoras 16ses detta genom att
en sirskild rapport skrivs till foretaget. Hogskolan bor ocksa tydligt informera foretaget om att
studenternas arbete ir offentliga handlingar efter examination.”

! Tidigare B-niva

2 Tidigare C-nivi respektive D-niva.

* DiVA = (Digitala Vetenskapliga Arkivet.) ir ett publiceringssystem fér forskningspublikationer och studentuppsatser och ett
digitalt arkiv for langsiktig bevaring av publikationer I de fall dir studenten inte vill att uppsatsen publiceras pa Internet lagras den
digitala uppsatsen i den icke publika databasen och ir endast atkomlig for anviindare med administratorsrittigheter.
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I ovan beskrivna fall ska den slutgiltiga uppsatsen laddas upp i DiVA pa vanligt sitt. Den sirskilda rapport
som skrivs for foretagets rikning ska inte limnas till examinator eller finnas med i Hogskolans arkiv utan
endast finnas hos foretaget. Examinationen ir offentlig och kan dirfor endast ske pa den offentliga
rapporten.

Eventuellt fsrekommande kinsliga uppgifter ska avidentifieras i rapporten. Exempel pa kinsliga uppgifter
ar ras eller etnisk ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap i fackf6rening,
uppgifter som ror enskilds hilsa eller sexualliv samt affirshemligheter. Studentens personnummer ska inte
anges pa forsittsbladet.

Logotyp
Hégskolans logotyp far endast anvindas pa godkidnda uppsatser pd grundniva 61-90hp och avancerad

nivd. Mer information om Hégskolans logotyp finns pa Hogskolans webb.
Sammanfattning/ansvarsforhallanden

Studenten ansvarar for att:
e limna in den godkinda examinerade pappersuppsatsen till examinator
e registrera metadata och ladda upp den godkinda examinerade digitala uppsatsen i DiVA samt vid
registreringen ange om uppsatsen far visas publikt och pé Internet

e godkinna avtal om digital publicering

Examinatorn ansvarar for att:

e med sin namnteckning signera den inlimnade godkinda examinerade pappersuppsatsen och
vidarebefordra den till den som vid sektionen har utsetts att ha det 6vergripande ansvaret for
hantering av uppsatser.

® bedémningen om en uppsats pa grundnivd uppfyller kraven for bevarande som dterges i forsta

stycket

Den som vid sektionen har utsetts att ha det évergripande ansvaret for hantering av uppsatser
ansvarar for att:
e taemot den signerade papperskopian
e kontrollera att den digitala versionen i DiVAir uppladdad och att tillrickliga och korrekta
metadata har fyllts i av studenten.
e om ovanstiende steg dr utforda, rapportera resultatet i Ladok
o  direfter, utan drojsmal, leverera pappersuppsatsen till Hogskolans centralarkiv. Uppsatsen ska vara
i losbladsform och ligga i ett aktomslag som uppe i hogra hornet dr mirkt med publiceringsar,
vilken sektion uppsatsen idr examinerad vid samt det unika nummer varje uppsats far i DiVA.
Mirkningen ska goras med blyertspenna.

Centralarkivet ansvarar for att:
e ta emot leveranserna och med hjilp av en Ladok-lista stimma av vilka uppsatser som examinerats
per sektion och kontrollerar det mot leveranserna

e ordna och forteckna pappersuppsatserna



