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Checklista for beredning av beslut pa central niva —
styrelse, rektor och universitetsdirektor

Bereda arendet Anvisningar

Beslutsmall Anvénd en av universitetsadministrationens beslutsmallar.

Sprak Folj SLU:s sprakliga riktlinjer.

Sakfragan Beskriv sakfragan korrekt och allsidigt. GIom inte att
beakta SLU:s miljomal och malen for
jamstalldhetsintegrering.

Texten Formulera som ett beslut och inte som ett forslag till

beslut.

Beslutsunderlag

Bifoga ekonomiska berékningar, ritningar och andra
underlag.

Sakkunniga

Inkludera eventuellt utlatande fran t.ex. jurist eller
personalchef.

MBL-férhandling

Informera eller forhandla enligt MBL t.ex. vid
omorganisation.

SLU-id

Registrera drendet.

Filnamn pa forslag

Namnge filen enligt foljande format:
o forslag_arendenamn_reb 170404
o forslag_arendenamn_styrelse 170404
o forslag_arendenamn_udir_170404

Versionsruta pa
beslutsforslag

Fyll i datum, vem versionen ar avsedd for och lagg till
eventuell vattenstampel.

Pdf-fil Sammanfoga beslutsforslag, eventuella bilagor och andra
underlag i en samlad pdf-fil. Vid beslutsforslag till
styrelsen: samrad med motessekreteraren.

Underlag till Skicka den samlade filen till motessekreteraren. For

motessekreteraren | tidsfrister, se riktlinjerna for respektive typ av

beslutsmote.
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Infor beslutsmotet

Anvisningar

Versionsrutan pa

Ta bort rutan och eventuell vattenstampel.

forslaget
Utskrift Gor enkelsidig utskrift.
Underskrift Underteckna originalet med black- eller

kulspetspenna i bla farg.

Efter beslutsmotet

Anvisningar

Sammanfogade filer

Sammanfoga beslut och de faktiska
bilagorna i tva samlade filer i Word-format
respektive i pdf-format.

Filnamn

Spara filerna med namn i féljande format:
e arendenamn_reb 170404
e drendenamn_styrelse 170404
e arendenamn_udir_170404

Filer till
motessekreteraren

Skicka filerna till motessekreteraren.

For udir-beslut skickar du dem till
universitetsdirektorens sekreterare.

Expediering

Skicka pdf-versionen eller en lank till den
pa medarbetarwebben

e enligt séndlista och
e till dem som ska ha beslutet for
kannedom.

Arkivering

Skicka originalen till registrator:

e Dbeslut
e Dbilagor
e eventuella andra beslutsunderlag

Arkivering om
mottagaren ar utanfor
SLU (till exempel
remissyttranden)

e Skicka originalhandlingen till
mottagaren.

e Skicka en kopia av det
underskrivna originalet till
registrator.
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