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1. Beskrivning

Handldggningsordning for dokumentation av uppgifter i Ladok pa forskarniva vid Umea universitet
syftar till att fi en enhetlig och fungerande hantering av uppgifter for varje doktorand.
Handldggningsordningen ger forutséattningar for en effektiv och kvalitetssdker men ocksa mer
rattssdker och likvardig hantering av uppgifter. Darigenom kommer data som tas fram f6r bade interna
och externa krav att bli mer andamaélsenliga.

Handldggningsordningen ska ge stod for administrativ personal och larare som handlagger, beslutar
och dokumenterar doktorandernas aktiviteter och 6vriga uppgifter i Ladok. Handldggningsordningen
giller for samtliga fakulteter och enheter vid Umea universitet.

2. Bakgrund

Enligt Foérordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hégskolor (SFS 1993:1153) ska
varje hogskola dokumentera uppgifter om studenter i ett studieregister. Syftet med registret ar framst
att ”sikra att uppgifter om sokande till utbildning, genomgéangna studier, betyg 6ver utbildningar och
examina bevaras” (SFS 1993:1153). I forordningen regleras vilka uppgifter som ska dokumenteras och
hur uppgifter far ldmnas ut. Dessutom redogors for hur uppgifterna ska redovisas i larositenas
drsredovisningar. Vid Ume# universitet dokumenteras uppgifterna i Ladok-systemet.

Externa informationsmottagare, som bl.a. Statistiska centralbyrén, Universitetskanslersimbetet och
Utbildningsdepartementet, men dven andra statliga myndigheter och studentkarerna vid Umed
universitet, hdmtar information i form av dataunderlag till nationell statistik och beslut. Statistiska
centralbyran ger arliga instruktioner om rapportering av doktorander. Dar poéngteras att
inrapporteringen ska halla hog kvalitet eftersom uppgifterna "bland annat anviands som underlag for
beslut pa politisk niva” (Ladok-rapportering av uppgifter pa forskarniva hésten 2018-Instruktion.
Statistiska centralbyran och Universitetskanslersimbetet).

Enligt Regel for universitetsgemensamma styrdokument ska ett antal perspektiv integreras i nya
och reviderade styrdokument vid Umea universitet. Styrdokumenten ska ocksa’innehalla en analys
av dokumentets konsekvenser i ett jamstilldhetsperspektiv.

I foljande regler har student (doktorand) perspektivet integrerats. Pa’grund av dokumentets
innehall och natur har och arbetsmilj6-, samverkans-, hallbarhets-, tillgdnglighets- och
internationella perspektiv inte integrerats i dokumentet. Styrdokumentet bed6ms inte fa’ nagra
konsekvenser for jamstilldheten vid Umea universitet.

3. Definitioner

3.1. Doktorand

En doktorand ar en student som ar antagen till och bedriver utbildning pa forskarniva
(Hogskoleforordning 1993:100, 1 kap. 4 §).
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3.2. Examinator

Betyg pa prov ska bestimmas av en utsedd examinator (Hogskoleforordning 1993:100, 6 kap. 32 §). En
examinator ska vara en av Umed universitet utsedd larare enligt rektors delegationsordning.
Vidaredelegation kan férekomma i fakulteternas delegationsordningar.

4. Uppehall

Vid uppehéll i utbildning pa forskarnivé ska uppehallet laggas in i Ladok. Ett startdatum och, om det ar
kint, ett datum for aterupptagna studier ska anges. Detta giller alla uppehéll dar doktoranden har noll
procent i aktivitet och uppehall som gors inom en termin.

5. Avregistrering/avbrott

Orsaker till avregistrering/avbrott frin studierna kan vara olika. Avregistrering/avbrott dokumenteras
for doktorander som av olika skal inte langre bedriver studier. Dessa doktorander ingér dérefter inte i
den nationella statistiken. Nar ett examensbevis utfardats foljs det av en automatisk
avregistrering/avbrott i Ladok.

Nir en doktorand begir avregistrering/avbrott fran studierna anges det som ett avbrott efter att
doktoranden undertecknat avsedd blankett och/eller ett formellt beslut fattats. I dessa fall ska
doktoranden goras medveten om att hon/han inte langre kan bedriva studier pa forskarniva och maste
ansoOka pa nytt nar ledig studieplats annonseras om man &terigen vill bli antagen till studierna.

Administrativ avregistrering/avbrott l4ggs in i Ladok pa forskarniva nar doktoranden inte har en
aktuell bostadsadress registrerad.

Administrativ avregistrering/avbrott kan ocksé goras efter ett formellt beslut pa institutionsniva om
doktoranden efter tva ar inte har registrerat sig for fortsatta studier. I de fall doktoranden &terupptar
sina studier tas det administrativa avbrottet bort.

Administrativ avregistrering/avbrott far dock inte goras om orsaken till att en doktorand inte varit
registrerad giller sirskilda skal enligt hogskoleforordningen 5 kap. 7 §.

Administrativ avregistrering/avbrott gors efter ett rektorsbeslut om indragande av handledning och
andra resurser. I de fall doktoranden efter rektorsbeslut dterfar rétten till handledning och andra
resurser och dterupptar sina studier tas det administrativa avbrottet bort.

6. Ansvar

Studentcentrum ar systemégare for Ladok-systemet och ansvarar for att det ar tillgangligt och for att
systemanviandarna far utbildning och stod i arbetet. Ladokgruppen vid Studentcentrum ansvarar for
central hantering av Ladok pa forskarniva vid Umea universitet. Studentcentrum ansvarar dven for
uttag av statistik till externa anvidndare av data, som till exempel Statistiska centralbyran, men adven for
internt bruk, som till exempel uppgifter till delars- och arsredovisningar.
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Prefekt, eller den det ar delegerat till, vid den institution diar doktoranden &ar antagen ansvarar f6r den
forsta dokumentationen av uppgifter om en doktorand ska ske vid antagning da doktoranden
registreras. Darefter ska dokumentation ske minst tre gdnger per ar, i samband med
kalenderhalvéirsvisa rapporteringstider som anges av Ladokgruppen och i samband med den arliga
uppfoljningen av den individuella studieplanen.

Prefekt, eller den det ar delegerat till, vid den institution diar doktoranden ar antagen ansvarar for att
dokumentationen om varje enskild doktorand rapporteras in i Ladok pa forskarniva.

Nar dndringar gjorts i Ladok pa forskarniva ska besked om detta ges till doktoranden, handledaren och
examinatorn.

Varje doktorand ansvarar for att pa avsedd blankett registrera sig infor varje termin. Doktoranden ska
dven ange sin aktivitetsgrad och meddela eventuell avregistrering/avbrott fran studierna genom att
fylla i avsedd blankett. Doktoranden ska dven ge examinatorn underlag for beslut om examinerade
kurser och seminarier. For utfardande av examensbevis ska doktoranden ansoka om detsamma pa
avsedd blankett. Vid behov kan doktoranden skydda sina personuppgifter under studietiden genom
ansokan till Ladokgruppen vid Studentcentrum.

Institutionen namnger de forskarskolor dar institutionens doktorander ingér till Ladok-gruppen vid
Studentcentrum.

Examina vid Studentcentrum ansvarar for att i Ladok pa forskarnivd dokumentera erforderliga
uppgifter i samband med att examensbevis utfardas.

7. Vad ska dokumenteras?

Prefekt, eller den det ar delegerat till, ansvarar utover vad rektors besluts och delegationsordning
anger, aven att i Ladok pa forskarnivd dokumentera

¢ beslut om och uppgifter vid antagning (samtliga falt ska fyllas i)
e halvérsvis registrering av doktorander

e aktivitet angiven i procent

e finansieringstyp/-er

¢ uppgifter om handledare

¢ byte av handledare, byte av amne m.m.

e resultat av kurser

¢ tillgodordaknande

¢ datum for uppfoljning av den individuella studieplanen

¢ datum for mittseminarium eller motsvarande

e att "alla kurser” ar klara

¢ dokumentera betyg och datum pa godkind avhandling/licentiatuppsats
e avbrott

¢ eventuell forskarskola diar doktoranden ingér
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Examinator ansvarar for att

e attestera resultat

¢ meddela institutionen om datum for avklarat mittseminarium eller motsvarande

¢ meddela institutionen om examinerade kurser

* meddela institutionen att alla kurser ar klara

e att disputation/licentiatseminarium ar godkdnda och beslutsprotokoll 4r undertecknade innan
examensbevis utfardas

Blanketter

For att underlétta hanteringen av dokumentationen i Ladok pé forskarnivé finns ett antal blanketter till
hjélp. I de fall det rader osidkerhet om vad som ska fyllas i kontaktas institutionsadministratoren eller
handledaren. Foljande universitetsgemensamma blanketter ska anviandas som underlag for
dokumentation i Ladok pé forskarniva

¢ Underlag for registrering av uppgifter i Ladok for antagning till utbildning pé forskarniva
¢ Individuell studieplan som kan innehalla kompletteringar vid de olika institutionerna

¢ Uppfoljning av den individuella studieplanen

¢ Underlag for aktivitet och registrering for doktorander

¢ Underlag for doktoranders forsorjningsuppgifter

¢ Underlag for ”Alla kurser klara” for doktorander

¢ Underlag for byte av handledare eller institution

¢ Underlag for avregistrering/avbrott fran utbildning pa forskarniva

Dartill kommer eventuella blanketter for varje fakultet.

Lathundar

Universitetsgemensamma lathundar f6r hanteringen av Ladok pa forskarniva, med hanvisningar och
stod for hur och nar uppgifter dokumenteras, administreras av Ladokgruppen vid Studentcentrum.
Lathundarna revideras kontinuerligt efter behov och finns i “Handbok for utbildningsfragor” pa interna
webben.



	Handläggningsordning för dokumentation av uppgifter i Ladok på forskarnivå vid Umeå universitet
	1. Beskrivning
	2. Bakgrund
	3. Definitioner
	3.1. Doktorand
	3.2. Examinator

	4. Uppehåll
	5. Avregistrering/avbrott
	6. Ansvar
	7. Vad ska dokumenteras?

