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1. Beskrivning

Handlaggningsordningen ger 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 forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hogskolor (1993:1153)
ska varje hogskola dokumentera uppgifter om studenter i ett studieregister. Syftet med
registret ar framst att “sakra att uppgifter om sokande till utbildning, genomgangna studier,
betyg over utbildningar och examina bevaras”. I forordningen regleras vilka uppgifter som
ska dokumenteras och hur uppgifter far laimnas ut. Dessutom redogors for hur uppgifterna
ska redovisas i larositenas arsredovisningar. Vid Umea universitet dokumenteras
uppgifterna i Ladok-systemet.

Externa informationsmottagare, bl.a. Statistiska centralbyran, Universitetskanslersambetet
och Utbildningsdepartementet, men dven andra statliga myndigheter och studentkarerna vid
Umea universitet, himtar information i form av dataunderlag till nationell statistik och
beslut. Statistiska centralbyran ger arliga instruktioner om rapportering av doktorander. Dar
poangteras att inrapporteringen ska hélla hog kvalitet eftersom uppgifterna “bland annat
anvands som underlag for beslut pa politisk niva”.

Handl4aggningsordningen syftar till att fa en enhetlig och fungerande hantering av uppgifter
for varje doktorand. Handldggningsordningen ger forutsittningar for en effektiv och

kvalitetssdker men ocksa rittssidker och likvardig hantering av uppgifter. Darigenom blir data
som tas fram for bade interna och externa krav &ndamaélsenliga.

3. Definitioner

3.1 Doktorand

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

3.2 Examinator

Betyg pa prov ska bestimmas av en utsedd examinator 6 kap. 32 § hogskoleforordningen. En
examinator ska vara en av Umea universitet utsedd larare enligt rektors besluts- och
delegationsordning. Vidaredelegation kan forekomma i fakulteternas delegationsordningar.



4. Dokumentation i Ladok

Prefekt, eller motsvarande enligt delegation, ansvarar for att f6ljande dokumenteras i Ladok:

* beslut om antagning

« tillgodoraknande

« individuell studieplan

« eventuell forskarskola dar doktoranden ingar

« finansieringstyp/-er

« uppgifter om handledare

« halvarsvis registrering av doktorander

« aktivitet angiven i procent

* avbrott

* byte av handledare, byte av amne m.m.

« resultat av kurser

» datum for uppfoljning av den individuella studieplanen
e datum for mittseminarium eller motsvarande

« att 7alla kurser” ar klara

* betyg och datum pa godkind avhandling eller licentiatuppsats

5. Uppehall

Vid uppehall i utbildning pé forskarniva ska uppehéllet dokumenteras i Ladok. Ett
startdatum och, om det ar kint, ett datum for nar studierna planeras att aterupptas, ska
anges. Detta géller alla uppehall dar doktoranden har noll procent i aktivitet, bide om det ar
en del av ett halvar, ett helt halvar eller langre period dn ett halvar.

6. Avbrott

Avbrott dokumenteras for doktorander som av olika skil inte langre bedriver studier.
Avbrottet kan vara initierat av doktoranden sjilv eller konstaterat av institutionen. I det
senare fallet ska ett formellt beslut om ett administrativt avbrott fattas, se nedan.
Doktorander med avbrott ingdr inte i den nationella statistiken.

Nar en doktorand begar avbrott fran studierna anges det som ett avbrott efter att
doktoranden undertecknat avsedd blankett och ett formellt beslut fattats. I dessa fall ska
doktoranden goras medveten om att hen inte langre kan bedriva studier pa forskarniva och
maste ansoka pa nytt nar ledig studieplats annonseras om hen &terigen vill bli antagen till
studierna.

Administrativt avbrott 14ggs in i Ladok pa forskarniva niar doktoranden inte har en aktuell
bostadsadress registrerad. Folkbokforingsadress framgar i Ladok.

Administrativt avbrott kan ocksa goras efter ett formellt beslut pa institutionsniva om
doktoranden inte registrerat sig for fortsatta studier under tva ar. I de fall doktoranden
aterupptar sina studier tas det administrativa avbrottet bort.



Administrativt avbrott far dock inte goras om orsaken till att en doktorand inte varit
registrerad ar att sidana sarskilda skal foreligger som anges i hogskoleforordningen 5 kap. 7

8.

Administrativt avbrott gors efter ett rektorsbeslut om indragande av handledning och andra
resurser jaimlikt 30 § 6 kap hogskoleforordningen. I de fall doktoranden efter rektorsbeslut
aterfar ratten till handledning och andra resurser och aterupptar sina studier tas det
administrativa avbrottet bort.

Nar ett avbrott laggs in i Ladok kan en anteckning goras, dar det framgar varfor avbrottet
laggs in.

7. Individuell studieplan i Ladok

For varje doktorand ska enligt 29 § 6 kap hogskolefoérordningen en individuell studieplan
upprattas.

For doktorander med studiestart fran och med 2024-09-01 ska samtliga upprittade
individuella studieplaner dokumenteras i Ladok.

8. Ansvar

Studentcentrum ir systemigare for Ladoksystemet och ansvarar for att det ar tillgdngligt
och for att systemanviandarna far utbildning och stéd i arbetet. Ladokgruppen vid
Studentcentrum ansvarar for central hantering av Ladok pa forskarniva. Studentcentrum
ansvarar aven for uttag av statistik till externa anviandare av data, som till exempel Statistiska
centralbyrén, men dven for internt bruk, som till exempel uppgifter till arsredovisningen.
Ladokgruppen vid Studentcentrum hanterar dven doktoranders ansékan om skydd for
personuppgifter under studietiden.

Prefekt, eller motsvarande enligt delegation, vid den institution dar doktoranden ar
antagen, ansvarar for den forsta dokumentationen av uppgifter om en doktorand sker i
samband med antagning da doktoranden registreras. Darefter ska dokumentation ske minst
tre ganger per &r, i samband med kalenderhalvarsvisa rapporteringstider som anges av
Ladokgruppen samt i samband med den arliga uppfoljningen av den individuella
studieplanen.

Nar dndringar gjorts i Ladok pa forskarniva ska doktoranden, handledaren och examinatorn
underrattas om att Andring skett. Prefekten, eller den det ar delegerat till, ansvarar for att
sddan underrittelse sker.

For varje doktorand som dmnar vara aktiv i sina forskarstudier ska registreras varje halvar.
For varje doktorand ska dven fa sin aktivitetsgrad inrapporterad varje halvar. Avsedd
blankett for detta distribueras till doktoranden av ansvarig institution/enhet. Doktoranden
ska dven ges mojlighet att dokumentera avbrott i studierna pa avsedd blankett.



Institutionen anger de forskarskolor dar institutionens doktorander ingar till
Ladokgruppen vid Studentcentrum. Ladokgruppen dokumenterar forskarskolorna i Ladok
i enlighet med institutionens uppgifter.

Examinator ansvarar for att

e det finns korrekta underlag for examinerade kurser, seminarier och konferenser,
innan poangen for dessa laggs in i Ladok av administrator

attestera resultat

meddela institutionen om datum for avklarat mittseminarium eller motsvarande
meddela institutionen om examinerade kurser

meddela institutionen att alla kurser ar klara

disputation/licentiatseminarium ar godkénd och beslutsprotokoll dr undertecknade
innan examensbevis utfardad.

Examina vid Studentcentrum ansvarar for att dokumentera relevanta uppgifter gallande
examen i samband med att examensbevis utfardas.

9. Blanketter och vagledning

Ladokgruppen vid Studentcentrum ansvarar for att foljande universitetsgemensamma
blanketter finns tillgdngliga att anvindas som underlag for dokumentation i Ladok pa
forskarniva:

» Underlag for registrering av uppgifter i Ladok for antagning till utbildning pa forskarniva
« Underlag for aktivitet, finansiering och registrering for doktorander

e Underlag for ”Alla kurser klara” for doktorander

* Underlag for byte av handledare eller institution

* Underlag for avbrott fran utbildning pa forskarniva

Respektive fakultet ansvarar for fakultetsspecifika blanketter.
9.1 Vagledningar

Universitetsgemensamma vagledningar for hanteringen av Ladok pa forskarniva, med
hanvisningar och stod for hur och nar uppgifter dokumenteras, administreras av
Ladokgruppen vid Studentcentrum. Vigledningarna revideras kontinuerligt efter behov och
tillhandahalls av Ladokgruppen.



