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Instruktion Betyg i gymnasieskolan

Efter hesok pa Orebro kommuns samtliga gymnasieskolor har foljande rutiner infor slutarkivering p stadsarkivet
formulerats.

Betygskatalog, samlat betygsdolkument, arkivexemplar av slutbetyg och APU
Betygskataloger (i listform) i personnummerordning tas ut for varje avgéngsklhss efter avslutad gymnasieutbildning,

vanligtvis efter tre lasér.

En betygskatalog 6ver elever som ftt slutbetyg och en betygskatalog éver elever som fitt samlat betygsdokument tas ut
som tvi separata dokument. De elever som nétt slutbetyg kan ha valt bort vissa kurser i slutbetyget och de kurserna hanteras
som samlat betygsdokument, Detta innebir att vissa elever kommer att finnas i bida katalogerna,

Bida betygskatalogerna framstiills med automatik av Adela Gym som hanterar elevernas fordelning pa respektive katalog.

Bada betygskatalogerna och ett arkivexemplar av varje elevs sluthetyg och/eller samlat betygsdokument liggs i
personnummerordning i ett gemensamt omslag med paskrift om skola, program, klass, l4sar. Arkivexemplaret av slutbetyg #r
identiskt med det som eleven far frnsett texten Arkivex (per automatik).

I samma omslag tillférs dven klasslistan for avgangsklass. Se vidare under rubrik klasslistor.
Betygskatalogerna ska forutom betygen innehélla information om:

Skolans namn

Programnamnet utskrivet i klartext

Klassbeteckning

Datum for lisérets slut

Elevernas namn, adress och fullstindiga personnummer

Rektors underskrift i original

Namnfortydligande av rektors underskrifl

Sidnumrering (per automatik)

°

Datum f6r pappersuttaget (per automatik)

Katalogen i personnummerordning skrivs ut pd arkivpapper.

Arkivexemplar av slutbetyg och samlat betygsdokument ska innehilla information om:

o Skolans namn

o Programnamnet utskrivet i klartext

o Kursférkortningar utskrivna i klartext (per automatik)
o Rektors underskrift i original

o Namnfortydligande av rektors underskrift

Sorteras i personnummerordning och skrivs ut pa arkivpapper.

Andrat betyg
Om elev efter att ha slutat avgingsklass l4ser upp icke godkiint betyg (OBS! hos samma skola, €j pd Komvux) och dirmed fir
ett nytt slutbetyg sa gors en notering om detta med datum och signatur i betygskatalogen f6r samlat betygsdokument.

Tillagget skrivs under den ursprungliga betygslistan for att sikert [a plats. Notera elevens namn, personnummer, kurskod, nytt
betyg, datum for betyget och ansvarig lirares signatur. Ex. Persson, Johan 19850101-6xxx SV 1201 G 051215 KEJI

Det nya slutbetyget ldggs i den ursprungliga klassens omslag. Elevens samlade betygsdokument ligger ocksa kvar tillsammans
med sluthetyget som kommer att ha ett senare datum én &vriga slutbetyg. Om eleven ldser upp betyg, men 4nda inte 4r
beréttigad till ett slutbetyg s hanteras detta pi samma sitt som ett nytt slutbetyg. D.v.s. dokumentet liggs in i
ursprungsklassens omslag med det gamla samlade betygsdokumentet kvar och notering gors i betygskatalogen,

Dokumentet "Betygskatalog éver elever som fitt slutbetyg pa individuellt program" och elevens "Slutbetyg fran individuellt
program" jamstills hir med samlat betygsdokument och hanteras pd samma siitt, eftersom detta inte ar slutbetyg i betydelsen
att eleven uppnétt ett programs fullstindiga poéingkrav.

Grundskolebetyg uppliist pi gymnasieskola

Rektor pd gymnasieskolan utfiirdar ett samlat betygsdokument for det eller de grundskoleimnen som eleven genom studier pd
individuellt program har ritt att f4 betyg i. Eleven fir det underskrivna originalet. Arkivexemplaret, 4ven det undertecknat av
rektor, liggs i omslaget for den gymnasieklass som eleven tillhor.

Observera att grundskolebetyget utfirdas som en separat handling, skild frdn gymnasiebetygen.

Fridgan om huruvida det 4r gymnasieskolan eller grundskolan som utfirdar ett nytt slutbetyg frén grundskolan, nir eleven list
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upp grundskeleamnen p& gymnasieskolan, kommer att lyftas till gymnasieforvaltningens chef.

Arbetsplatsutbildning (APU)

Originalintyget fran obligatoriska arbetsplatsutbildningen bevaras pé skolan och eleven far en kopia. APU fér arskurserna 1-3
fors tillsammans i 3:¢ drskursen. Laggs i personnummerordning per klass med klasslista bifogad i ett eget omslag (inte
tillsammans med slutbetyg eller samlat betygsdokument).

Klasslista

En lista per klass 6ver de elever som gér i klassen vid lisdrets slut tas ut pa papper for varje arskurs. Klasslistan for en
avgangsklass laggs i omslaget med betygskataloger och slutbetyg/samlat betygsdokument.

Klasslistor ska innehélla information om:

o Skolans namn

e Programnamnet utskrivet i klartext

o Klassbeteckning

o Lisir

o Elevernas namn, adress och fullstindiga personnummier
e Datum for pappersuttaget (per automatik)

Listan tas ut i personnummerordning (alfabetiskt respektive numeriskt val i Adela Gym) och skrivs ut pd arkivpapper.

Avbrottslistor och samlat betygsdokument éver en eller flera imneskurser vid avbrott

Avbrottslistor
En lista tas ut vid varje lisdrs slut 6ver de elever som av olika orsaker slutat sin gymnasieutbildning under det liséret. Dessa
elever dterfinns inte i nigon betygskatalog, men avbrottslistan fir funktionen av betygskatalog.

De elever som slutat i en gymnasieskola [or att borja i en annan inom Orebro kommun finns inte med pé avbrottslistan. De
aterfinns i den skola dar de slutar sin gymnasieutbildning.

Avbrottslistan och ett arkivexemplar av varje elevs samlade betygsdokument 6ver en eller flera kurser laggs i ett omslag med
péskrift om skola och lisér,

P& avbrottslistan kommer alla elever som avbrutit sina gymnasiestudier i Orebro att finnas med. De som inte fullf6ljt nigon
kurs har inte ndgot samlat betygsdokument,

Avbrottslistor ska innehélla information om:

« Skolans namn

« Programnamnet utskrivet i klartext

« Klassbeteckning

o Lisdr

o Elevernas namn, adress och fullstindiga personnummer
» Kurser med betyg

» Anteckningskolumn

‘s Datum for pappersuttaget (per automatik)

Listan tas ut i personnummerordning (alfabetiskt respektive numeriskt val i Adela Gym) och skrivs ut p& arkivpapper.

Samlat betygsdokument éver en eller flera imneskurser vid avbrott
Ett samlat betygsdokument ges till varje elev som slutar skolan och inte bara till dem som begir det eller slutar i avgiingsklass,
Ltt identiskt dokument med paskriften Arkivex (per automatik) ska skickas till stadsarkivet for arkivering,

Samlat betygsdokument dver en eller flera imneskurser vid avbrott ska innehalla information om:

» Skolans namn

o Programnamnet utskrivet i klartext

o Kursforkortningar utskrivna i klartext (per automatik)
o Rektors underskrift i original

o Namnfériydligande av rektors underskrift

Ska skrivas ut pd arkivpapper.

Lokala kursplaner
Beskrivningar till de lokala kurserna fir eleverna som betygsbilagor. Lokala kurser kommer med stor sannolikhet inte att
finnas kvar i och med nya gymnasieférordningen 2007.

Alla lokala kursplaner, aktuella och inaktuella, i Orebro kommun finns p& IOR. Fr.o.m hésten 2005 t.0.m upphérandet 2007
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kommer Virginska skolan att ansvara for denna dokumentation. Under histen 2005 skriver Virginska skolan ut de befintliga
kursplanerna och levererar till stadsarkivet. Direfter sker Iépande komplettering per lasar med arkivleverans tom 2007.

Eventuellt krivs rektors underskrift p4 arkivexemplaret av kursplanen. Vidare anvisningar kommer nér detta 4r klarlagt.
Firkortningslista

» Forkortningar av program, studieviigar och kurser forklaras med hela namnet
o Skrivs ut per lasar via Adela Gyms systemforvaltare

Betygs- och prévningskvittenser
Kuvittenser skrivs per kurs med upptagande av de elever som deltagit. Undervisande lirare skriver under. Denna handling
utgér underlag for betygskatalogen som undertecknas av rektor.

Gallringsfrist 5 dr efter utfirdat betyg, Nér bevarandehandlingarna betygskatalog, samlat betygsdokument och arkivexemplar
av slutbetyg sénds till stadsarkivet gallras motsvarande kvittenser. For en enkel hantering sorteras kvittenserna lampligen

lépande per arskurs.

Uppdragsutbildning

Utbildning kan ges p& uppdrag av sivil extern som intern uppdragsgivare. Dokumentationen styrs av uppriittad
avtalshandling. Slutbetyg kan utfiirdas av den utbildande skolan eller uppdragsgivaren. Vanligast ar att den utbildande skolan
utfirdar betyget som kan &tersikas dér. Men om en elev inom kommunala vuxenutbildningen liser karakfirsimnen pd en
gymnasieskola for att f ett slutbetyg sa ar det Komvux som utfirdar slutbetyget.

Manuellt hanteras betygsdokumenten med samma rutiner for slutarkivering som 6vriga betyg pi den skola som utfirdar
uppdragsutbildningens betyg. Se ovan under samlat betygsdokument och arkivexemplar av slutbetyg.

Varje elevs betyg samlas per utbildning i ett omslag per liisir. P& omslaget noteras skolans namn, uppdragsutbildning med
uppdragsgivare, kursnamn och liisér. Betygen/intygen sorteras | personnummerordning.

Kommunala vuxenutbildningen
Giller elever fran och med andra kalenderhalvaret det &r man fyller 20 &r eller om man tidigare fatt slutbetyg frin
gymnasieskola,

Undervisningen sker hér sd elevindividuellt och ofta utstriickt ver si ldng, men ej sammanhéllen tid, att arkivrutinerna for
dvriga gymnasieskolor inte gdr att tillimpa. Komvux anvinder ej Adela Gym for betygshantering utan Progma,

Enskild elevs samlade betyg kan endast dtersokas digitalt. Manuell s6kning kan endast ske per fimne, ej per elev.

» Betygskataloger pa arkivbestindigt papper tas ut per dmne med ldrares underskrift i original med namnfértydligande
och datering,

» Endast elever som begiir slutbetyg far ett sadant, vilket ar ett fital per &r. Arkivexemplar av dessa slutbetyg med rektors
underskrift i original bevaras i personnummerordning per halvér.

Skolsystem och digitala arkiveringsuttag

Skolsystemen Adela, Adela Gym och Progma bevaras genom digitala uttag i standardformat. Arkiveringsuttag gors terminsvis
eller lasarsvis och levereras till stadsarkivet. Dessa uttag bevaras for sokéndamal och forskningsindamal och kan ej anvindas
istillet for originalbetyg. Ansvaret for s6kning i systemet ligger hos férvaltningen tills informationen 4r dldre 4n fem 4r.
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