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Riktlinjer for universitetsdirektorens beslutsmoten

Universitetsdirektoren fattar beslut efter en kortfattad muntlig féredragning av den
som forberett &rendet. Det &r alltid universitetsdirektor eller bitrédande
universitetsdirektor som ar beslutsfattare. Bade foredraganden och beslutsfattaren
undertecknar beslutet.

For att beslutsmétena ska I6pa smidigt och de beslut som fattas ska vara av god
kvalitet ar det viktigt att dessa riktlinjer foljs.

Dag och tid for beslutsmaoten

Ingen aterkommande fast tid ar reserverad for universitetsdirektorens
beslutsmoéten. Normalt avtalas lamplig tid for beslutsméte rérande ett eller
flera &renden direkt med universitetsdirektdren.

Deltagare vid universitetsdirektdrens beslutsméten

e Beslutsfattare: universitetsdirektor eller bitradande
universitetsdirektor.

e Fdredraganden: normalt den som forberett &rendet. Undantagsvis kan
nagon annan an handlaggaren foredra arendet.

| den har riktlinjen avser foredragande bade den ansvariga handlaggaren och den som
foredrar drendet vid motet om det inte &r samma person som den ansvariga
handlaggaren.

Filformat och filnamn for beslutsdokument

Nér det sdgs i riktlinjerna att dokument ska sparas, distribueras eller publiceras



Riktlinjer for universitetsdirektdrens beslutsméten

som pdf-filer innebar det att dokumenten ska sparas som pdf sa att de blir
sokbara pa medarbetarwebben. De far alltsa inte skannas. Det enda undantaget
ar nér ett inkommet dokument bara finns i pappersformat.

Beslutsforslagen ska namnges enligt formatet forslag_arende_udir_admmdd dar
arende anges sa att det blir tydligt vad beslutet handlar om.

I enlighet med Riksarkivets bestdimmelser anvénder vi understreck mellan ord (inte
bindestreck eller blanksteg), genomgaende sma bokstaver och inga 4, a eller 6 eller
utkade tecken (det kan orsaka problem i aldre programvaror).

Exempel pa korrekta filnamn:

o forslag_uppdrag_adm_servicekontoret udir_160406
o forslag_infrastrukturrad_umea_udir_160601

o forslag_strategi_VP_uadm_udir_170109

Observera att innan ett dokument, till exempel ett internt styrande dokument,
publiceras pa medarbetarwebben maste filnamnet justeras for att
Overensstamma med Post- och telestyrelsens riktlinjer for tillgdngliga filnamn
pa webben, se avsnittet Publicera beslutet pa medarbetarwebben.

Ansvarsfordelning

Foredraganden forbereder arendet och ansvarar bland annat for att det
ar korrekt upprattat, att alla nédvandiga underlag finns och att drendet
registreras och expedieras. Foredraganden avtalar ocksa tid och plats for
beslutsmotet.

Chefen for den avdelning som utarbetar beslutsforslaget ar ytterst ansvarig
for kvaliteten pa forslaget.

Universitetsdirektorens sekreterare ansvarar for att universitetsdirektérens beslut
dokumenteras i en beslutslista samt publicerar besluten pa medarbetarwebben.
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Arbetsgang

Fore beslutsmotet

1. Forbereda arendet
Foredraganden ansvarar for att

o beslutsforslaget &r uppréattat med en av universitetsadministrationens
gemensamma mallar.
For beslut anvéands beslutsmallen, och for eventuella bilagor en mall
som motsvarar typen av dokument, t.ex. PM eller yttrande.

o spraket i beslutsforslaget ar vardat, enkelt och begripligt samt foljer
SLU:s sprakliga riktlinjer

e arendet ar korrekt beskrivet och allsidigt belyst

e det vid behov finns ekonomiska berékningar, ritningar, kartor och
andra beslutsunderlag

e sakkunniga (jurist, personalchef eller annan expert) har yttrat sig om
sa kravs

e MBL-foérhandlingar har genomforts om sa kravs

e drendet ar registrerat

e Dbeslutsfattaren far beslutsforslaget och évriga underlag.

2. Lamna underlag infor beslutsmotet

Foredraganden ldmnar beslutsforslag och évriga underlag till universitetsdirektor,
bitradande universitetsdirektor och universitetsdirektorens sekreterare senast tva
dagar fore beslutsmotet om inte annat dverenskommits.

Underlaget ska lamnas som en samlad pdf-fil med beslutsférslaget och
samtliga bilagor.

3. Forbereda beslutsdokumentet

Féredraganden tar bort rutan och texten ersion 20AA-MM-DD|, och
kontrollerar att dokumenthuvudet enbart innehaller ordet ”Beslut” och inte
”Forslag till beslut”.

Texten i 6vrigt ska vara formulerad som ett beslut, inte som ett forslag.
Foredraganden gor sedan en ensidig utskrift av dokumentet, undertecknar det
och tar med det till motet.

Foredraganden ska ocksa spara om beslutsdokumentet med nytt filnamn. |
namnet forslag_arende_udir_dammdd tas det forsta ledet bort. Filen
forslag_uppdrag_adm_servicekontoret_udir_160406 sparas till exempel om
som uppdrag_adm_servicekontoret_udir_160406.
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4. Vid beslutsmotet
Vid motet ger foredraganden en kort presentation av arendet. Om universitets-
direkttren fattar beslut undertecknas beslutsdokumentet i samband med motet.

Om universitetsdirektoren vill géra andringar i dokumentet fére beslut noterar
foredraganden vilka andringar som ska goras och aterkommer sa snart som
mojligt med ett nytt, underskrivet beslutsdokument.

Efter Beslutsmotet

1. Expediera beslutet

Foredraganden sparar beslutet med eventuella bilagor som en samlad fil i Word-
format och i pdf-format, alltsa ett beslutsdokument som innehaller samtliga beslut
med bilagor. Dessa skickas till universitetsdirektorens sekreterare, som sparar
Word-filen pa ledningskansliets server.

Foredraganden expedierar sedan beslutet genom att skicka pdf-versionen till
dem som finns uppforda pa séandlistan eller som ska ha en kopia for
kannedom.

Interna styrande dokument kan expedieras genom att féredraganden skickar
en lank till den sida pa medarbetarwebben déar dokumentet publicerats.

Beslutet ska expedieras sa snart som majligt efter beslutsmatet.

Den som eventuellt behdver en kopia av det undertecknade beslutsdokumentet
far vanda sig till registrator.

2. Upprétta beslutslista
Universitetsdirektorens sekreterare upprattar arligen en beslutslista dar
arendena listas och numreras I6pande for varje kalenderér (§ 1/AA, § 2/AA,

§ 3/AA etc)).

For varje &rende anges

e Dbeslutsdatum

e rubrik

e Dbeslutsmening

e [D-nummer

o foredragandens namn.

Motessekreteraren
e undertecknar beslutslistan
o skickar den till registrator for arkivering.
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3. Publicera beslutet pa medarbetarwebben
Universitetsdirektdrens sekreterare publicerar beslutsdokumenten som en samlad
pdf pa medarbetarwebben sa snart som mojligt efter varje beslutsmote.

Om beslutet galler ett internt styrande dokument ska féredraganden aven se till att
det styrande dokumentet publiceras pa medarbetarwebbens sidor for interna
styrande dokument. Detta gor féredraganden genom att skicka pdf-versionen av
dokumentet till den som &r sidansvarig for det omrade dokumentet géller.

Den sidansvariga ska radera beslutsdelen i pdf-filen, ge filen namn i enlighet med
instruktionen for interna styrande dokument pa medarbetarwebben samt publicera
den.

4. Arkivera beslutet

Foredraganden skickar original av beslut, bilagor och eventuella andra
beslutsunderlag till registrator for arkivering. Pa beslutsdokumentet anges datum da
beslutet expedierats.

Om originalhandlingen skickats till en mottagare utanfér SLU ska istéllet en kopia

av det undertecknade originalet sandas till registrator. Detta galler till exempel
remissyttranden.
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