DOKUMENTHANTERINGSPLAN
	HANDLINGSTYP
DOKUMENT

	BEVARAS
	SORTERINGS
ORDNING
	MEDIUM
	HANTERINGSANVISNINGAR

	Brevväxling

Kunder leverantörer
	Bevaras
	Geografiskt/
alfabetiskt


	Papper
	Sparas enligt bokföringslagen 10år

	Protokoll
	bevaras
	Kronologisk

	Papper
	Enl bokföringslagen

	Fakturor
	Bevaras
	Alfabetisk/numerisk
	papper
	

	Prislistor egna
	Bevaras
	Kronologisk
	papper
	

	Verifikationer
	Bevaras
	Kronologisk/
nummerordning
	
	

	Anställningskontrakt
	Bevaras
	Alfabetisk
personnummer
	papper
	

	Kopior av betyg
	Bevaras
	personnummer
	Papper
	Digitalt 


	Skolans kalendarium
	Bevaras
	Kronologiskt
	Papper
	

	Skolans kataloger
med foto
	Bevaras
	Kronologiskt
	Papper
	

	Klasslistor
	Bevaras
	Kronologiskt
	Papper
	Kan innehålla sekretess 


	Skolans webb-sidor
	Bevaras
	Kronologiskt
	Papper
	Uttages på papper en gång per termin 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Den här uppgiften skall du skriva av 

Välj Tabell 5 kolumner 15 rader och anpassa 

Välj även liggande pappersformat och det gör man vid Arkiv Utskriftsformat

