Guide - administrativ introduktion samt administrativ hantering av SLU-
anstalld doktorand.

Det finns nagra olika introduktioner for en SLU-anstalld doktorand, som ex:
Genomgang av forskarutbildningen med studierektor, doktorand och huvudhandledare.
Rundvandring pa institutionen med handledare, skyddsombud, institutionssamordnare.
Genomgang av Primula/administrativ introduktion med HR.

Valkommen till SLU — 6vergripande samt fakultetsvis.

Nedan finner ni ett forslag pa hur den administrativa introduktionen samt administrativa hanteringen
av en SLU-anstalld doktorand kan genomforas. Den ar givetvis valfri att folja.

HR har genomgang av rutinen med:

Prefekt — en gang, samt nar informationen uppdateras.

Handledare — en gang, férslagsvis forsta gangen hen ar handledare samt nar informationen
uppdateras.

Doktorand — i samband med anstallningsstart och den administrativa introduktionen av Primula.

HR informerar:

Genomgang av doktorandstegen, nér I6nedkning sker, vad som kréavs for att ha uppnatt de olika
stegen samt hur HR far den informationen.

Genomgang av semesteruttag, dar vikten av att ta ut sin semester forklaras, att det kan vara svart att
vara ledig sista aret innan disputation och att det ska finnas en plan som ar forankrad med
handledare/prefekt vid ett hogt semestersaldo. Informera hur éversikten/uppféljningen fungerar sa
att doktoranden har mojlighet att ta ut sin semester under sin anstallning.

Informera handledaren att outtagen semester betalas ut och att en uppféljning av aktuellt
semestersaldo ska goras arligen i samband med medarbetarsamtalet.

Informera om ratten till forlangning, pga. sjukdom, foraldraledighet, uppdrag, osv.
(Hogskoleférordningen)

Informera att foraldraledighet ar semesterlonegrundande de forsta 360 dagarna, vilket innebar att
doktoranden far sina semesterdagar trots att hen ar féraldraledig, vilket kraver annu mer koll pa att
semestern verkligen blir uttagen. Att planera och lagga in sin semester i Primula innan man gar pa
foraldraledighet.

Genomgang av Primula. Skicka institutionens anpassade vdlkomstmaterial samt hénvisa till [inkade
sidor och medarbetarwebben fér mer information.
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Lonedkning, forlangning samt semesterbevakning

Ingangslon: enligt stegen —i anstallningsavtalet.

Uppnatt 1 ars nettostudietid: HR kontrollerar med handledaren och forlanger 1 ar samt lagger in
I6nedkningen (500 kr/man). Okningen géller frdn och med manaden efter doktoranden har uppnatt 1
ars nettostudietid. Semesterdversikt, HR meddelar handledare (cc prefekt) vid behov.

Genomfort halvtidsseminarium: HR kontrollerar med handledaren och forlanger 1 ar. Efter
genomfort halvtidsseminarium far HR besked fran forskarutbildningens studierektor och lagger
darefter in 16nedkningen (1500 kr/méan). Okningen géller retroaktivt efter slutford halvtidsuppféljning
fran den forsta i manaden efter tva ars nettostudietid uppnatts. Semesterdversikt, HR meddelar
handledare (cc prefekt) vid behov.

Uppnatt tre ars nettostudietid: HR kontrollerar med handledaren och forlanger 1 ar samt lagger in
I6nedkningen (1500 kr/man). Okningen giller frdn och med manaden efter doktoranden har uppnatt
3 ars nettostudietid. Semesterdversikt, HR meddelar handledare (cc prefekt) vid behov.

Forskarutbildningens studierektor informerar HR efter uppfoljningsmotet (75 %) med doktoranden.
Detta har inget att gbéra med forlangning eller 6kad |6n, endast information!

Doktorsexamen

Inom Hégskoleférordningen: Doktorand [amnar examensbevis till HR som lagger in 16nedkningen
(1500 kr/man). Den nya l6nen géller fran och med den 1:e i manaden som anges pa examensbeviset.
Outtagen semester betalas ut manaden efter sista anstéllningsdag.

Inom anstidllningen: Doktorand lamnar examensbevis till HR som lagger in [6neékningen (3000
kr/man). Den nya l6nen géller fran och med manaden efter det datum som anges pa
examensbeviset.

Licentiatexamen

Inom Hégskoleférordningen: HR lagger in [6nebkning (1500 kr/man) efter inkommit examensbevis.
Okningen giller frdn och med mé&naden efter det datum som anges p& examensbeviset.

Inom anstiillningen: HR lagger in 16nedkningen (1500kr/man) efter inkommit examensbevis.
Okningen giller frdn och med mé&naden efter det datum som anges p& examensbeviset.
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Forlangning/prolongering

| slutet av doktorandtjansten (eller nar behov uppstar) tar HR fram underlag i Primula pa den
franvaron som kan forlangas (i enlighet med hogskoleférordningens giltiga franvaro) sa som ledighet
pa grund av sjukdom, ledighet for tjanstgoring inom totalforsvaret, fortroendeuppdrag inom fackliga
organisationer och studentorganisationer eller fordldraledighet. HR stimmer av med handledare,
prefekt och forlanger i Primula.

Forldangning kan dven ske pga:
Arbete/uppdrag vid institutionen
Arbete/uppdrag for fakulteten
Arbete/uppdrag pa central SLU-niva

Doktoranden rapporterar sjdlv de dagar som ska ligga till grund for prolongeringen:

Arbete/uppdrag vid institutionen -> prefekten -> HR

Arbete/uppdrag for fakulteten -> sekreteraren i forskarutbildningsnamnden (FUN) vid LTV-fakulteten
-> vice dekan for forskarutbildningen och dekan -> HR

Arbete/uppdrag pa central SLU-niva -> sekreteraren i radet foér forskarutbildningen (FUR) ->
doktoranden -> HR

En kopia pa beslutet skickas till HR som forlanger i Primula. HR har kontakt med institutionens
ekonom da viss ersattning for forlangning kan komma att erséttas fran SLU centralt, fakulteten,
institutionen, GU eller annat projekt.

Lonerevisionen

Ingangslonen i doktorandstegen revideras arligen i samband med I6nerevisionen. Redan anstallda
doktorander erhaller en I16nedkning av motsvarande belopp.
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Lankar

Forskarutbildning vid SLU
Doktorandstegen

Kontaktuppgifter
LTV-fakultetens studierektorer for forskarutbildningen

Helene Larsson Jonsson. Studierektor for naturvetenskapliga och teknologiska amnen.
Tel: 040-41 53 70

Asa Klintborg Ahlklo. Studierektor for humanistiska och samhallsvetenskapliga amnen.
Tel: 040-41 54 21

LTV-fakultetens ordférande i forskarutbildningsndmnden

Asa Lankinen. Vice dekan for forskarutbildningen.
Tel: 040-41 53 67

LTV-fakultetens handlaggare pa fakultetskansliet
Lotta Malmborg. Sekreterare i forskarutbildningsnamnden (FUN).
Tel: 040-41 50 25

Forskarutbildningshandldggare pa planeringsavdelningen
Lotta Jaderlund. Sekreterare i radet for forskarutbildningen (FUR).
Tel: 018-67 12 55

Information i detta dokument som behover justeras, vanligen kontakta Johanna Strand 040-41 53
66 eller Jérgen Olsson 040-41 54 31.
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