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Hérmed fattas beslut om Riktlinjer for dokumenthantering avseende utskrift, kopiering
samt skanning vid Hogskolan i Skévde. Riktlinjerna trider i kraft 15 december 2015.
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Rektor BESLUT

2015-12-15 dnr HS 2015/1048

Riktlinjer for dokumenthantering avseende utskrift, kopiering
samt skanning vid Hégskolan Skoévde

1. Bakgrund

Tjénster inom Informations- och Kommunikationsteknik ska internt utvecklas for att
bidra till Hogskolans utvecklingsplan och arbete med excellent ldrmiljo. Hogskolans
verksamheter ska kunna uppné sina visioner och mél, genom tillgang till
vardeskapande tekniska 16sningar och tillhorande tjinster.

For att skapa en effektiv, miljovénlig och sdker informationshantering kriivs en enhetlig
syn pd Hogskolan avseende dokumenthantering gallande utskrift, kopiering och
skanning.

2. Syfte

Dessa riktlinjer har tagits fram for att stodja och uppritthalla en gemensam syn pa
dokumentproduktion avseende utskrift, kopiering och skanning.

Intentionen &r dven att ge stod i framtagandet av nya tjinster inom omradet.

3. Styrande dokument
Dokumentproduktion inom Hogskolan Skévde styrs genom foljande dokument;

e Utvecklingsplan for Hogskolan i Skévde: Vision och vergripande mél for
Hogskolan i Skovde, som helhet och inom forvaltning samt infrastruktur.

¢ Riktlinjer for informationssikerhet vid Hogskolan i Skovde: Ansvar
och skydd av Hégskolans informationstillgdngar.

e Upphandlingspolicy: Regelverk avseende upphandlingar inom Hogskolan i
Skovde.

e Hallbarhetspolicy: Hallbarhetsarbete som integreras i verksamheten, dir
krav och héansyn tas till milj6 och hallbarhetskrav for att frimja en medveten
kultur runt sociala, miljoméssiga och ekonomiska fragor.

¢ Riktlinjer for dokumenthantering avseende utskrift, kopiering samt
skanning (detta dokument): Gemensamma riktlinjer for dokumenthantering
pé Hogskolan 1 Skévde.



4. Riktlinjer

Hogskolan i Skdvdes riktlinjer for utskrifter och kopiering ska stodja en séker,
kostnadseffektiv och miljévénlig dokumentproduktion. I detta ligger en strivan att
minimera antalet utskrifter och kopieringar vilket innebér savil ekonomiska som
miljomassiga vinster.

Tillimpning av riktlinjerna innebir att:

Utskrift, kopiering samt skanning ska vara tillganglig fér alla medarbetare och
studenter. I forekommande fall ska detta &ven vara majligt for Hogskolans
gaster, kopplat till ett legitimerat gistkonto, enligt Hégskolans befintliga
datorregler

All utskrift ska i férsta hand ske till en, for multifunktionsskrivare (MFP),
gemensam skrivarko®. Tillgang till direktkder ska endast ges efter
behovsprovning

Mojlighet till utskrift ska i forsta hand tillgingliggoras internt inom Hogskolans
personal och studentnit

Mojlighet till utskrift fran eduroam eller andra externa nitverk ska mojliggoras
utifran behov och tillgdnglighet

Mojlighet till utskrift frn interna och externa nitverk ska beaktas med hénsyn
till ny teknik och mobila enheter

All utskrift &r om mdjligt dubbelsidig
Fargutskrift och kopiering anvénds endast d4 det d4r nodvéandigt
Utskriftsutrustning ska vara forinstélld pa svart/vit, dubbelsidig utskrift

Omfattande utskrifter ska om mojligt planeras och skickas for utskrift hos
Campus Hogskolebutik

Distribution av dokument ska i forsta hand ske elektroniskt
Skanning ska enbart ske till egen mailadress for att darigenom kunna

vidarebefordras till annan mottagare. Detta pga. av sdkerhetsskal och tydlighet
avseende informationsspridning.

! Som gemensam skrivarko avses den “skrivare” som man i ett datorprogram véljer att
skriva ut till. I Hgskolans nya skrivarsystem (dec 2015) kallas denna ko FollowYou.
Eftersom utskriften hdmtas ut genom autentisering mot valfri skrivare leder det till 6kad
sikerhet avseende informationsspridning och att antalet onédiga utskrifter minskar.



Rektor beslutar om dessa riktlinjer.

IT-avdelningen ansvarar for utformning och revidering av dessa riktlinjer.
Respektive chef ansvarar for att informera medarbetare om dessa riktlinjer.
Forvaltningens interna serviceorganisation avseende skrivarna (IT-service,
Campus, Bibliotek) informerar #ven studenter och géster om dessa
riktlinjer.

Den enskilde anvéndaren av utskriftssystemet ansvarar for att dessa
riktlinjer uppratthalls si att syftet uppnés.



