Handledning — ny antagnings- och anstallningsblankett for doktorander

Bakgrund, syfte och mal

Anstéllning och antagning av doktorand passerar fyra olika instanser vid LTH och LU (se ”Arendegéng i samband med;
ledigkungorelse, antagning och anstallning av doktorand”). Ovanstéaende medfér att en samordning av handléggningen av
arendegangen &r viktig.

Syftet med blanketten &r att samordna antagnings- och anstallningsuppgifter i samband med beslut om antagning och anstall-
ning av doktorander. Tidigare har antagningen och anstéllningen av doktorander genomforts var for sig, dvs i tva "ror”.

Malet med denna blankett ar att samordna antagnings- och anstallningsuppgifter, tydliggora rollférdelningen mellan de olika
instanserna samt att korta ner handlaggningstiden for antagningen och anstéllningen av doktorander.

Malgrupp
Prefekter (motsvarande) och administrativ personal vid LTH.

Handledning och instruktioner

Blanketten bestar av tva sidor. Sida ett fylls i av institutionen/avdelningen, sida tva fylls i av LTHs
kansli (Forskarutbildningsadministrativa- och personalavdelningen). Blankettens tva sidor ar indelad i
tio avsnitt. Kompletterande anteckningar kan goras under avsnittet “anteckningar” pa sida tva. Storre
delen av blanketten &r sjalvinstruerande med undantag av nagra avsnitt. Handledningen och instruk-
tionerna nedan ger en lite mera utforlig information angaende vilka uppgifter som ska finnas med i,
eller bifogas med, blanketten. Blanketten kommer att ligga under foljande l&ank:
http://www.lIth.se/intralth/h_r/PaBlanketter/default.html.

Avsnitt 1 (fylls i av institutionen)
I avsnitt ett ska bakgrundsinformation till anstéliningen och antagningen anges.

e Punkt 1.1 ska ange fullstdndigt diarienumret. Diarienumret som ska anvandas ar det diarie-
nummer som anvands for ledigkungtrandet av anstallningen.

e Punkt 1.5 ska ange aktuellt "forskarutbildningsdmne och @mneskod i LADOK” for anstall-
ningen. Amnen och d&mneskod aterfinns i rullgardinsmenyn pa Web versionen av blanketten.
(Alternativt via forskarutbildningsadministrativa avdelningen vid LTHSs kansli.)

Avsnitt 2 (fylls i av institutionen)

I avsnitt tva ska person och adressuppgifter for den blivande doktoranden anges. Eventuella komplet-

terande uppgifter som t ex komplett personnummer (géller for utlandska forskarstuderande), alternativ
bostadsadress eller telefonnummer motsvarande kan anges under avsnittet “anteckningar” pa sida tva.

Avsnitt 3 (fylls i av institutionen)
I avsnitt tre ska uppgifter angaende behdorighet anges.

e Punkt 3.4 ska ange om vederborande ansokt och beviljats dispens fran grundexamen. Ansokan
och motivering for dispens ska skrivas av institutionen och signeras av handledare och prefekt.
Ansokan om dispens ska stéllas till LTHs styrelse. Bilaga pa beslutet om dispens ska bifogas —
ange numret pa bilagan.

Avsnitt 4 (fylls i av institutionen)
I avsnitt fyra ska uppgifter angaende prefektens yttrande, erinran och studieplan anges. Samtliga punk-
ter i denna sektion ska behandlas av institutionen.

e Punkt 4.1 ska ange numret pa bilagan for prefektens yttrande efter samrad inom institutionen.
Bilagan ska bifogas blanketten.

e Punkt 4.2. Information om yttrande och erinran ska skickas ut till samtliga sokande (se mall
"Forslag pa tillsattning som doktorand™). Datum nar informationen skickats ut ska anges pa
blanketten (se &ven punkt 7.1).



Syftet med erinran ar att anstallning av doktorand ska handlaggas objektivt och att formella
felaktigheter ska uteslutas. Erinran ska ha inkommit inom 14 dagar efter det att yttrandet
skickats ut. En erinran &r inte en 6verklagan (en anstalining som doktorand kan inte dverkla-
gas). Erinran ar endast en mojlighet for den sékande att framféra eventuella felaktigheter i
samband med sin egen ansokan. Erinran fran sokande ar faststalld i de foreskrifter som LU
faststallt i samband med antagning och anstéllning av doktorander. Obs! Om en erinran in-
kommer till institutionen efter det att blanketten, ansékningshandlingarna och bilagor
skickats till LTHs kansli, ska personalavdelningen omedelbart informeras om den inkomna
erinran. Ev anteckning om erinran kan gdras under avsnitt 10 (anteckningar).

e Punkt 4.3 ska ange numret pa bilagan for studieplanen. Studieplanen (kopia) ska bifogas blan-
ketten. Studieplan inklusive finansieringsplan faststélls samtidigt med antagningen och bifo-
gas antagningsbeslutet. (Studiehandbok Forskarutbildning LTH) Fdrslag ar att man utnyttjar
tidsperioden for erinran (14 dagar) och arbetar med studieplanen.

Avsnitt 5 (fylls i av institutionen)
I avsnitt fem ska namnuppgifter pa huvud- och bitradande handledare anges (obligatorisk uppgift).
Information om vem som &r behérig som handledare anges i ”Studiehandbok Forskarutbildning LTH”.

Avsnitt 6 (fylls i av institutionen)
I avsnitt sex ska uppgifter angaende anstéllningsperiod, 16n, 16near och kontering anges.

Enligt beslut fran LTHSs styrelse ska alla doktorander anstallas pa 100 %. Det &r darefter fritt for den
enskilde doktoranden att soka tjanstledigt upp till 50 %. En doktorand far inte vara tjanstledig fran sin
doktorandanstallning for annan anstallning vid LTH eller LU (styrelsebeslut, mars 2003). Forsta an-
stallningen ska enligt HF 5:7 vara i ett ar, darefter kan doktoranden férordnas i tvaarsperioder. Om
osakerhet foreligger i samband med angivandet av anstallningsuppgifter, forslag pa 16n, 1onear - kon-
takta personalavdelningen pa LTH.

Avsnitt 7 (fylls i av institutionen)

I avsnitt sju ska beslutsdatum anges. Beslutsdatum géller tidigast 14 dagar efter angivet datum i punkt
4.2 ovan. | detta avsnitt ska ocksa uppgifterna som angivits i blanketten godkannas och signeras av
prefekten och doktoranden. Obs! Om uppgifter i blanketten ar felaktiga — kan registrering i LADOK
och anstallning utebli.

Ifylld blankett, inklusive ansokningshandlingar och bilagor (t ex kopia pa examensbevis, dis-
pens, yttrande och studieplan), skickas till LTHs kansli och forskarutbildningsadministrativa
avdelningen (hamtstélle 55).

Avsnitt 8 (fylls i av LTHSs kansli/FoU-adm avd)

| avsnitt atta ska namn, personnummer och datum for registrering i LADOK anges. Ifylld blankett,
inklusive ansokningshandlingar och bilagor vidarebefordras darefter till LTHs kans-
li/personalavdelningen.

Avsnitt 9 (fylls i av LTHSs kansli/Personalavdelningen)

I avsnitt nio ska SCB amneskod anges och datum for nar det forsta anstallningsbeslutet utfardats. Per-
sonalavdelningen avslutar &rendet och ser till att samtliga relevanta handlingar arkiveras under rétt
diarienummer. Handlingar som tillfaller sokande som inte erhallit anstéallningen ska atersandas till-
sammans med ett tackbrev.

Avsnitt 10
I avsnitt tio finns utrymme for kompletterande anteckningar.

Jeffrey Armstrong, Personalsamordnare
LTHs kansli/Personalavdelningen



