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Mall f6r sammanstéllining av betyg ur betygskatalog fér grundskola

Instruktion for sammanstallning
av betyg ur arkiverade
betygskataloger

Syftet med denna instruktion

Pa varje skola ska kopior av de termins- och slutbetyg som lamnas till elev
arkiveras. Detta styrs av dokumenthanteringsplanen. Tyvérr har inte alla skolor
haft rutin pa att ta arkivkopior av betygen och darfor finns det inte nagra
betygskopior bevarade i de skolornas arkiv. Betygskataloger daremot har oftast
bevarats.

Att lamna ut uppgifter ur betygskatalogen kan vara svart da ett blad i
betygskatalogen innehaller flera elevers uppgifter. Det fragestallaren begér ut &r
oftast sina egna uppgifter och inte klasskamraternas. Darfor har
grundskoleforvaltningens arkivfunktion tagit fram en mall som gor forenklar
arbetet med att géra en sammanstélining av betyg ur betygskatalog enbart for den
elev som begért ut uppgifterna. Detta mojliggor for att enbart relevant
information nar den som begart ut och att personen dven far ett battre
betygsdokument.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for arkivredogdrare och andra medarbetare som
hanterar arkivhandlingar.

Koppling till andra styrande dokument

Dokumenthanteringsplan for grundskolendamnden
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Stodjande dokument

Mall foér sammanstallning av betyg ur betygskatalog for grundskola

Hur gor jag en sammanstéallning av
betygskatalogen?

Du go6r en sammanstélining av betygskatalogen genom féljande steg:

1.
2.

Anvand mallen sammanstéllning av betyg ur betygskatalog for grundskola

Fyll i mallen med de betyg fran den termin den begarande efterfragar. Anvéand
inte &mnesfdrkortningarna utan skriv ut hela amnet (du hittar betydelse av
forkortningarna i instruktionens bilaga).

Anvand gdrna fotnot for att fortydliga dar det inte finns betyg eller om siffra
anvands (du hittar beskrivning av siffror i instruktionens bilaga).

Skriv ut ssmmanstéllningen och signera det. Det maste alltid vara signerat for att
vara giltigt.

Sammanstéllningen ska skickas genom post eller mejl beroende pa vad den som
begart ut vill ha det. Fraga alltid om personen vill ha det signerade
pappersexemplaret. Ta en kopia av sammanstéliningen innan du skickar i vag det
alternativt bevara det signerade exemplaret om den enskilde inte vill ha det.

Sammanstéllningen eller kopia av sammanstéliningen ska du hantera efter
anvisningar i dokumenthanteringsplanen.
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Bilaga: Beskrivning av forkortningar

anvanda i betygskatalog

Skolverkets amnesbeteckningar och

forkortningar

BL
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Bild

Engelska

hem- och konsumentkunskap
Idrott och halsa

Matematik

Modersmal

Musik

Naturorienterande d&mnen
biologi

Fysik

Kemi

Samhéllsorienterande &mnen
Geografi

Historia

Religionskunskap
Samhallskunskap

Slojd

Svenska

Svenska som andrasprak
Teckensprak

Teknik

Dans i forberedande dansarutbildning

Skolverkets sprakbeteckningar

ALB
ARA
BOS
Fl
FR
IT
KRO
KUR
PER
SER

Albanska

Arabiska

Bosniska

Finska

Franska

Italienska

Kroatiska
Kurdiska/Nordkurdiska
Persiska

Serbiska
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SMA Somaliska

SP Spanska
TUR Turkiska

TY Tyska

SPK Ovriga sprak

Skolverkets sifferbeteckningar

Informationen nedan ar hamtad ifran Skolverkets foreskrifter om Betygskatalog

(SKOLFS 2011:123).

Siffra

Beskrivning

Siffran 1

Siffran 1 anges nar en elev i grundsérskolan eller
elevens vardnadshavare begar betyg i ett &mne,
men dér betyg inte satts darfor att eleven inte har
uppnatt kunskapskravet.

Siffran 2

Siffran 2 anges:

i de enskilda &mnena i &mnesblocken néar en
elev i arskurs 6 i grundskolan fatt blockbetyg i
naturorienterande amnen eller i
samhadllsorienterande dmnen.

Nar en elev i arskurs 6 i grundskolan fatt
betyg i de enskilda &mnena, ska siffran 2
istallet anges i @amnesblocken.

| arskurserna 7-9 i grundskolan ska siffran 2
anges i &mnesblocken samhéllsorienterande
amnen och naturorienterande amnen.

I grundsérskolan ska siffran 2 anges i amnena
biologi, fysik, kemi samt geografi, historia,
religionskunskap och samhéllskunskap.

Siffran 3

Siffran 3 ska anges nar ett amne inte lasts pa
grund av anpassad studiegang eller anpassad
timplan.
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