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CHECKLISTA

Checklista fér beredning av
universitetsdirektdrsbeslut
— godkénnande i Public 360

Bereda arendet

Anvisningar

Beslutsmall Anvind SLU:s beslutsmall i Word.

SLU-id Kontakta registrator for att fa ett SLU-id. Be
registrator att sitta dokumentet som Under
arbete (annars fungerar inte arbetsflodena).

Sprak Folj SLU:s sprakliga riktlinjer.

Sakfragan Beskriv sakfragan korrekt och allsidigt. Kom
ihdg att beakta SLU:s miljomal och malen for
jamstélldhetsintegrering.

Texten Formulera texten som ett beslut, inte som ett
forslag till beslut.

Beslutsunderlag Bifoga ekonomiska berdkningar, ritningar och
andra underlag.

Sakkunniga Inkludera eventuellt utlatande fran t.ex. jurist

eller personaldirektdr.

Avstdmning med
berdrda

Stam av med dem som 1 huvudsak berors av
beslutet.

MBL

Anmil vid behov drendet till MBL-férhandling.

Filnamn

Namnge filerna enligt foljande:
e beslut drendenamn udir 20220426
e Dbilaga drendenamn udir 20220426

Versionsruta pa
beslutsforslag

Fyll i datum, vem versionen &r avsedd for och
lagg till eventuell vattenstdmpel.

Filer via Public 360

Ladda upp filerna pa dokumentkortet i Public
360 (P360).
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Checklista for beredning av universitetsdirektdrsbeslut — godkannande i Public 360

Infor beslutsmotet

Anvisningar

P360 Skicka beslutsforslaget och eventuella bilagor
via P360 som ett granskningsflode.

Efter Anvisningar

beslutsmotet

Versionsrutan pa

Oppna filen/filerna via P360 och ta bort rutan

forslaget och eventuell vattenstampel.
Eventuella Gor eventuella dndringar i underlagen i P360.
andringar

Godkénnande i
P360

Skicka beslut och bilagor till udir via P360 som
ett godkdnnandefldde. Invinta att dokumentet
blir godként.'

Fardigstéllande

Andra status pa dokumentet till Registrerat via
kontextmenyns val Expediera. Filerna
konverteras da till pdf-format.

Expediering

Skicka beslutet via e-post fran P360.

e E-post med beslutet som bifogad fil
(pdf) till dem pa sandlistan och externa
mottagare.

e E-post med link till dokumentet i P360
till dvriga.?

Arkivering —
alternativ 1

Elektroniskt — enligt rutinerna for P360.

Arkivering —
alternativ 2

Manuellt — skriv ut dokumenten och skicka till
registrator:

e beslut
e bilagor
e cventuella andra beslutsunderlag.

"' Om du slér pa e-postavisering i P360 fir du ett mejl nir dokumentet ir godknt.
2 Om beslutet inte kan goras tillgingligt for alla pA SLU (genom att du kryssar i rutan
personuppgiftsgranskad i P360) maste dven dvriga mottagare fa beslutet som bifogad fil.
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Efter
beslutsmotet

Anvisningar

Arkivering om
mottagaren ir

Kan ske antingen elektroniskt eller manuellt
enligt ovan.

utanfor SLU
Originalet skickas till mottagaren och kopian
arkiveras.
Avslut frin Andra status pa drendet till Avslutat fidn
handlaggare handldggare.
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