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1. Om Studieadministrativa regler med Ladok som systemstod

Studieadministrativa regler ska ge enhetliga riktlinjer till stod for akademiska foretradare och
administrativ personal som handlagger, beslutar och dokumenterar beslut om studenters aktiviteter i
Ladok. Genom enhetliga regler ges battre forutsattningar for en rattssaker och likvardig
dokumentation samt att interna och externa krav pa uppfoéljning av verksamheten kan sakerstallas. |
Karolinska Institutets arsredovisning ska uppgift om studenternas registreringar och prestationer
inga. Uppgifterna baseras pa dokumentationen i Ladok. Uttag ur Ladok i detta syfte gors varje delar
och helar.

Reglerna géller for all hogskoleutbildning vid Karolinska Institutet (Kl), d.v.s. for grundniva, avancerad
niva samt for forskarniva. Reglerna géller dessutom for Kl:s poanggivande uppdragsutbildning i
tillampliga delar.

Doktorand i detta dokument avser i enlighet med Hogskoleférordningen student som ar antagen till
och bedriver utbildning pa forskarniva. Denna bendamning galler saval vid antagning till
licentiatexamen som vid antagning till doktorsexamen.

2. Om Ladoksystemet

Ladok ar ett nationellt system for dokumentation av studerandes aktivitet och resultat i
hogskoleutbildning. Systemet dgs av universiteten och hogskolorna tillsammans genom ett
konsortium.

Férordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet och hégskolor reglerar vad
som ska finnas i registret. Dar anges bland annat att “varje hogskola skall fora ett studieregister och
dar ange uppgifterna individuellt for varje student. Registret far foras med hjalp av automatiserad
behandling.” Vidare anges att d&ndamalet med registret framst ar att “sakra att uppgifter om sékande
till utbildning, genomgangna studier, betyg over utbildningar och examina bevaras”, men uppgifterna
ska aven ligga till grund for uppféljning och utvardering av hogskolans verksamhet. | férordningen
regleras vilka uppgifter som ska dokumenteras, hur uppgifter far Iamnas ut och hur de ska redovisas i
hogskolornas arsredovisningar.

Ladok anvands for hogskolornas rapportering till externa informationsmottagare,
t ex Centrala studiestodsnamnden, Statistiska Centralbyran och Utbildningsdepartementet och
Socialstyrelsen.

Systemet bestar av en kdrna for studiedokumentation som dr gemensam for alla hogskolor. Varje
hogskola som anvander systemet har sitt eget Ladokregister, som kan kompletteras med lokala
funktioner. Samkdrning mellan hogskolornas register forekommer inte.

Ladok har tre primara kallor till information:

e det nationella antagningssystemet NyA, varifran information om nyantagna studenter och
reservplacerade s6kande hamtas

e Kil:s lokala utbildningsdatabas Selma, varifran information om kurser hamtas

e manuellt inlagda uppgifter, bland annat vissa kataloguppgifter samt information om den
enskilde studentens aktivitet och prestationer i utbildningen
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2.1 Vilka uppgifter finns i Karolinska Institutets Ladokregister

Uppgifterna i databasen kan grovt delas in i tre kategorier: kataloguppgifter, personuppgifter och
temporara uppgifter.

2.1.1 Kataloguppgifter

Katalogdelen omfattar uppgifter om Kl:s utbildningsutbud, bland annat i form av kurser, program
och examina samt var i organisationen de hor hemma. Exempel pa nagra kataloguppgifter ar:

e kursuppgifter som utgar fran faststalld kursplan (kurskod, bendmning, hogskolepoéng,
moment, betygsskala, ansvarig institution, ev. programtillhérighet m.m.)

e programuppgifter som utgar fran faststalld utbildningsplan (programkod, namn,
hogskolepodng, ingdende kurser, programplaner, inriktningar m.m.)

e examina som utgar fran hogskoleférordningen samt fran Kl:s lokala examensregler

Andra uppgifter som dokumenteras ar uppgifter om systemets anvdndare, systemets olika
rutiner/funktioner och behérighetsklasser.

2.1.2 Personuppgifter

Registret innehaller personnummer, namn, adress, behdorighet fér hogskolestudier, registreringar,
resultat, examina m.m. Uppgifter som laggs in i form av koder kontrolleras mot katalogdelen.

Foljande uppgifter om enskilda studenter pa grundniva och avancerad niva finns i systemet:

e identitetsuppgifter

e grundlaggande behorighet

e uppgifter om antagning till program eller kurs
e registrering pa kurser per termin

e avklarade poédng pa kurser och moment

e utfdrdad examen

e uppgift om skyldighet att betala studieavgift

Foljande uppgifter om doktorander finns i systemet:

e identitetsuppgifter

e grundlaggande behorighet

e uppgifter om antagning till forskarutbildningsamne
e registrering, aktivitet och forsorjning

e avklarade poang pa kurser

e utfdrdad examen

2.1.3 Temporira uppgifter

Till de temporéara uppgifterna hor bl.a. en stor del av de uppgifter som anvands i antagningen,
exempelvis uppgift om antagning, reservplaceringar och aterbud till kurser. Dessa uppgifter kan
gallras nar de blivit inaktuella.

2.2 Registerhistorik for Karolinska Institutet

Sedan hostterminen 1995 omfattar Ladok samtliga studerande i grundutbildningen (fr.o.m.
1 juli 2007 grundniva och avancerad niva) vid KI. Majoriteten av utbildningarna har dokumenterats
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i registret sedan 1993. For utbildning pa forskarnivad omfattar Ladok samtliga doktorander som
antagits fr.o.m. 1 juli 1998.

Halsohogskolan i Stockholm och Kl slogs samman vid arsskiftet 1998. Uppgifterna som da fordes over
till Ladok avsag uppgifter om Halsohogskolans studenter som forvantades avlagga examen fr.o.m.
1998 samt antagna till fristdende kurser fr.o.m. 1998. Aldre uppgifter fran Hilsohdgskolan finns
endast sporadiskt i Ladok.

Aven poanggivande uppdragsutbildning dokumenteras i Ladok. Denna dokumenteras i samma del av
systemet som den reguljara hogskoleutbildningen, forutom under aren 2004-2006 da
uppdragsutbildningen dokumenterades i en sarskild del av Ladok, kallad “Annan utbildning”.

Sedan 1 juli 2007 redovisas alla kursers omfattning i hégskolepodng (1,5 hp/vecka och 60 hp/ldsar vid
heltidsstudier). Aven kurser dokumenterade fére detta datum har konverterats fran den tidigare
omfattningen i podng (1 p/vecka och 40 p/lasar vid heltidsstudier) till hogskolepoang.

Fr.o.m. 31 juli 2011 dokumenteras studieavgiftsstatus for studenter pa grundniva och avancerad niva
i Ladok.

3. Systemforvaltning och systemanviandare

3.1 Systemforvaltning

Systemforvaltningsgruppen vid Avdelningen for utbildnings- och forskarutbildningsstod (UFS)
ansvarar for den lokala systemforvaltningen av Ladok.

| detta ingar bl.a. att se till att Ladok fungerar och ar tillgangligt, att utbilda anvéndare, att informera
om nyheter och andringar i systemet, att sta till tjanst med rad och hjalp och att utfarda anvisningar
som reglerar anvandningen av systemet. Systemfdrvaltningsgruppen ansvarar ocksa for att god
datakvalitet uppratthalls i registret, och for att nédvandig registervard utfors. En gang per ar
genomfors en anvandarinventering for att sakerstélla att endast aktiva anvdndare har tillgang till
systemet.

Systemforvaltningsgruppen ansvarar for att dokumentera kataloguppgifter utifran olika
styrdokument som faststallda utbildningsplaner och kursplaner, samt programplaner.

Kl anlitar Uppsala universitets IT-avdelning for den tekniska driften av systemet. De ansvarar for
driftovervakning, sdkerhetskopiering, installation av nya och reviderade funktioner m.m. De har
ocksa till uppgift att se till att aktuell programvara finns tillganglig och skéter uppgraderingen av
programvaran.

Universitets- och hogskoleradet (UHR) har pa uppdrag av Ladokkonsortiet det nationella ansvaret for
underhall och vidareutveckling av Ladok.

3.2 Systemanvandare

3.2.1 Behorighetskategorier

Alla anvdndare maste genomga en utbildning i Ladok for att fa behorighet att arbeta i systemet.
Utbildningarna ar anpassade efter vilken behérighet man har i systemet. Anvdndare som endast
anvander Ladok for olika typer av uppféljning och uttag av data har behorighet att lasa i systemet
samt att ta ut data ur systemet. Andra anvdandare som t ex studieadministratéren pa institutionen
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har en behorighet som ger dem ratt att dokumentera uppgifter i systemet, sdsom registrering och
rapportering av studieresultat. Forteckning éver systemanvandarna och deras behérigheter finns
hos Systemforvaltningsgruppen.

3.2.2 Institutionerna

Institutionerna ansvarar for dokumentation av de uppgifter om studenterna och doktoranderna som
genereras vid respektive institution, bl.a. registreringar och avbrott pa kurs, resultatrapportering,
dokumentation av tillgodordaknanden, aktivitet och forsorjning och arlig uppfoljning.

Den institution som ansvarar for den forsta kursen pa en termin i ett program med
terminsregistrering ar dven ansvarig for att terminsregistrera studenterna den aktuella terminen,
om inte annat beslutats av respektive programnamnd.

Institutionerna ansvarar ocksa for att beslutet om antagning av en doktorand dokumenteras i Ladok.

3.2.3 Programorganisationen(utbildning pa grundniva och avancerad niva)

Programorganisationen ansvarar for att underlag till programplaner tas fram infor varje termin, efter
forfragan fran Systemforvaltningsgruppen, UFS.

Programorganisationen ansvarar for att studenterna provas mot beslutade tilltradesvillkor till hogre
programtermin, och for att beslut om godkdannande for uppflyttning fattas och dokumenteras i
Ladok.

Det ligger dven inom varje programorganisationens ansvarsomrade att fatta och dokumentera beslut
i andra enskilda studentarenden, sasom valbara kurser, studieuppehall, tillgodordknande mot
utbildningsplan och avbrott pa program.

3.2.4 Avdelningen for utbildnings- och forskarutbildningsstod (UFS)

Inom UFS ansvarar Examensgruppen for dokumentation av utfirdande av examen, och
Antagningsgruppen for dokumentation av uppgifter och beslut relaterade till antagning.

De internationella studenthandlaggarna ansvarar for vissa delar av studiedokumentationen for in-
och utresande utbytesstudenter (inom utbytesprogram).

Gruppen for Forskarutbildningsadministration bedémer grundldaggande behdrighet infér antagning av
doktorander pa institution.

4. Offentlighet och sekretess

Varje hogskoleenhet skall enligt Férordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid
universitet och hégskolor fora ett lokalt register dver de studerande och deras studieresultat. Ratten
att erhalla registerutdrag regleras i Personuppgiftsiagen (1998:204).

Alla uppgifter i Ladok ar offentliga. Enskild student har mojlighet att anséka om sekretessprévning i
Ladok (se vidare Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400).

En begdran om att fa ta del av en allmén handling ska prévas skyndsamt. Kl ar skyldiga att
tillhandahalla standardutskrifter. Avgift for utlamnande av uppgifter ska tas ut enligt
Avgiftsférordningen (1992:191) (fér vidare information, kontakta Registraturen vid KI).
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Uppgifterna far inte ldmnas ut pad medium for automatisk databehandling, t ex datafil eller e-post.
Uppgifter pa datamedium far endast lamnas ut till annan hogskola, CSN, UHR, SCB, Skolverket,
Socialstyrelsen, studentkar och till studenten sjalv (se vidare Férordning (1993:1153) om redovisning
av studier m.m. vid universitet och hégskolor).

Néar det géller intern hantering av listor med personuppgifter sa finns det restriktioner vad galler
personnummer. Listor med personnummer ska inte anslas eller cirkuleras i t ex
undervisningsgrupper. Det kan vara listor sasom exempelvis resultatlistor, narvarolistor.

Listor som endast hanteras av anstélld far daremot innehalla personnummer for att pa ett sakert satt
kunna faststalla identiteten av studenterna.

Kl kan, efter provning, besluta om sekretess vid begdran om utldmnandet av uppgifter om enskild
student och doktorand. Den som har behov av att skydda sina personuppgifter under studietiden ska
ansoka om detta hos Systemansvarig for Ladok vid KI.
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5. Studieadministrativa regler for utbildning pa grundniva och
avancerad niva

5.1 Dokumentation av beslut som ror enskild student

Nedan foljer ett antal olika typer av beslut som ror den enskilde studenten och som behovs for
uppféljning pa personniva. Dessa beslut ska dokumenteras i Ladok.
5.1.1 Etablering och antagning i Ladok

Antagningsadministrationen vid Kl gors i det nationella antagningssystemet NyA. Efter att en
antagningsomgang ar genomford fors namn-, adress- och behoérighetsuppgifter tillsammans med
information om antagning respektive reservplacering 6ver till Ladok. Dessa uppgifter anvands sedan
som underlag for registrering och reservantagning.

Reservantagning (efter urval 2)

Nar en antagen student lamnar aterbud eller accepterar erbjuden reservplats ska ocksa uppgiften
dokumenteras i Ladok. Detta ska ske utan drdjsmal.

| och med att antagningen ar dokumenterad i Ladok ar det mojligt att fa fram uppgifter for planering
och uppfdljning, samt fa information om eventuellt tomma platser.

For 6vriga regler avseende reservantagning, se Antagningsordning for tilltrdde till utbildning pa
grundnivd och avancerad niva vid Karolinska Institutet.
5.1.2 Studieavgiftsstatus

Studieavgifter infordes i Sverige for utbildningar som startade efter den 31 juli 2011. Det innebar att
studieavgift ska tas ut for studier pa grundniva och avancerad niva av den som inte 4r medborgare i
en stat inom EU/EES eller i Schweiz (Studieavgiftsférordningen 2010:543).

| Ladok maste darfor studenternas studieavgiftsskyldighet dokumenteras. UHR kontrollerar och
provar alla studenter som séker och antas via det nationella antagningssystemet NyA. Uppgiften
foljer med nar antagningsuppgifterna lases ner i Ladok. SOkande som etableras och antas lokalt vid KI
provas av Antagningsgruppen vid UFS.

Andring av avgiftsstatus handldggs av Systemférvaltningsgruppen enligt sarskilda rutiner.

5.1.3 Registrering
Se 5.2 Registrering

5.1.4 Resultat
Se 5.3. Resultat

5.1.5 Godkidnnande for uppflyttning

Infor varje ny kalendertermin ska studenterna pa program med terminsregistrering prévas mot
beslutade tilltradesvillkor for uppflyttning till ndsta programtermin. Tilltradeskraven finns angivna i
utbildningsplanen och i aktuella kursplaner (se vidare Studentrdtt Ki).

De studenter som uppfyller eller beviljas undantag fran tilltradesvillkoren ska godkannas for
uppflyttning i Ladok.
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Aven for terminer dar inget tilltradeskrav finns maste studenten godkannas for uppflyttning till ndsta
programtermin.

Programorganisationen ansvarar for att provning och godkdannande genomfors. Godkand
uppflyttning maste vara dokumenterad i Ladok innan terminsregistrering kan goras.
5.1.6 Kursval

Individuella kursval anvands dels vid hanteringen av valbara kurser inom program, dels i samband
med individuella studiegangar. Programorganisationen ansvarar for att kursval dokumenteras i
Ladok.

Valbara kurser inom program

Efter att beslut om antagning till valbar kurs inom program fattats, ska detta dokumenteras i Ladok i
form av ett individuellt kursval for varje student. Vissa program har valt att anvdanda
antagningssystemet NyA som systemstod for valbara kurser.

Individuell studieplan

Vid behov kan en individuell studieplan upprattas och beslutas. Beslutet ska diarieféras och foljas
upp terminsvis och i de fall kursutbudet férandras eller om studieresultat uteblir revideras beslutet.
Kursval dokumenteras i Ladok for de kurser som inte ligger i studentens ordinarie programplan.
Kursval kan bara dokumenteras i Ladok for en termin i taget.

5.1.7 Tillgodordknande

Beslut om beviljade tillgodoraknanden ska dokumenteras i Ladok.

For dokumentation av tillgodoraknande for del av kurs maste studenten ha registrering pa den
aktuella kursen.

Beslutsordning, ansvarsfordelning och rutiner for tillgodordknande regleras i
Tillgodoréknandeordning fér utbildning pa grundnivd och avancerad niva vid Kl och i Anvisningar fér
dokumentation av beslut om tillgodordknande i Ladok.

5.1.8 Intyg

Studenten kan sjalv skriva ut verifierbara intyg 6ver sina studier i Ladok pa webb.

5.1.9 Kursbevis

Nar en student genomgatt en fristdende kurs med godkéant resultat kan denne begéra ett kursbevis.
Utskriften av kursbeviset ska goras fran Ladok. Beviset ska skrivas ut pa sarskilt papper och skrivas
under av kursens examinator. (Se vidare i Anvisningar fér utférdande av kursbevis.)

For poanggivande uppdragsutbildning galler sarskilda regler. (Se vidare i KI:s lokala riktlinjer fér
uppdragsutbildning och Anvisningar fér hantering av podnggivande uppdragsutbildning i Ladok.)

5.1.10 Examen och examensbevis

Nar en student fullféljt en utbildning, kan han/hon ansdka om att ta ut examen.

Ansdkan om examensbevis diariefors i Ladok. Ansokan granskas och under forutsattning att
examenskraven ar uppfyllda utfardas beviset (se vidare i Examensregler vid Karolinska Institutet).
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Underlag for examen samt for utskrift av examensbevis och Diploma Supplement hamtas ur Ladok.
Uppgifter om den utfardade examen samt vilket datum examenbeviset utfardades dokumenteras i
Ladok.

5.1.11 Studieuppehall pa program

Studieuppehall for studenter pa fristaende kurs kan inte dokumenteras i Ladok.

Studieuppehall kan dokumenteras for studenter som &r antagna till program och som har pabérjat
studierna pa det aktuella programmet. En programstudent kan beviljas studieuppehall tidigast tre
veckor efter att utbildningen startat. Studieuppehall innebér att studenten inte deltar i
undervisningen eller pa annat satt ar aktiv pa det aktuella programmet under tiden for uppehallet (se
vidare Studentrdtt KI).

Uppgift om beviljat studieuppehall ska dokumenteras i Ladok. Om studieuppehallet infaller efter det
att studenten paborjat studierna den aktuella terminen ska terminsregistreringen bevaras
oférandrad. Pa kurs inom programmet ska tidigt avbrott respektive avbrott dokumenteras beroende
pa fr.o.m. nar studieuppehallet beviljats (se vidare Anvisningar fér dokumentation av studieuppehdll).

5.1.12 Studieavbrott pa program

Med studieavbrott avses ett definitivt avbrott i studierna, genom vilket studenten avsager sig sin
utbildningsplats i programmet. Studieavbrott far bara dokumenteras i Ladok efter anmaélan fran
studenten (se vidare Studentrdtt Kl).

Programorganisationen ansvarar for att studieavbrott dokumenteras i Ladok i enlighet med sarskilda
rutiner (se vidare i Anvisningar fér dokumentation av studieavbrott i program/Administrativt
avbrott).

Studieavbrott som sker under de tre forsta veckorna pa utbildningens forsta termin ska
dokumenteras i Ladok som aterbud, varvid studentens termins- och kursregistreringar tas bort.
Aterbud och borttag av registreringar kan endast géras om studenten inte examinerats och erhallit
resultat.

5.1.13 Avstdngning

Beslut om avstdngning av enskild student fattas av Disciplinndmnden vid Kl (se vidare Studentrdtt Kl).

Beslut om avstdngning dokumenteras i Ladok av Systemférvaltningsgruppen. Vid avstangning
dokumenteras under vilken tidsperiod som beslutet om avstangning galler. Markeringen hindrar att
registreringar och resultatrapporteringar gors for den aktuella perioden

Uppgiften om avstangning visas i vissa av Ladoks utdatafunktioner.

5.1.14 Avskiljande av student

Beslut om avskiljande av enskild student fattas av Hogskolans avskiljandenamnd (se vidare
Studentrdtt KI).

Beslut om avstdangning dokumenteras i Ladok av Systemférvaltningsgruppen. Vid avskiljande
dokumenteras under vilken tidsperiod som beslutet om avskiljandet géller. Markeringen hindrar
att registreringar och resultatrapporteringar gors for den aktuella perioden.

Uppgiften visas i vissa av Ladoks utdatafunktioner.
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5.1.15 Administrativa beslut

For att Ladok ska kunna anvandas som ett effektivt system- och processtéd maste Kl i sarskilda fall
fatta administrativa beslut rérande en student.

Med administrativa beslut avses har, beslut vars innehall inte betyder nagon forandring i saklaget
mellan Kl och studenten, men som ar nédvandiga for att kunna ha ett fungerande processtdod under
studentens utbildning.

Administrativ antagning till senare del av program

En student som sdker och blir antagen via UHR till samma utbildningsprogram vid KI som studenten
redan tidigare paborjat kan inte erbjudas en ny studieplats da det inte handlar om en ny antagning
utan aterupptag av studierna pa programmet (se Antagningsordning for tilltrdde till utbildning pa
grundniva och avancerad niva vid).

| vissa situationer kan det finnas anledning att justera en antagen students studiegang i utbildningen.
Det géller foljande nedanstaende fall:

e Enstudent antagen till termin 1 beviljas pa grundval av tidigare hégskolestudier
tillgodoraknande av en eller flera kurser inom programmet. Till foljd av detta kommer
studenten att paborja utbildningen pa hégre termin.

e En student aterupptar sina studier efter ett tidigare uppehall eller ett administrativt avbrott.
Om utbildningen genomgatt sa stora fordandringar att studenten inte kan lasa klart inom
utbildningsplanen och en ny utbildningsplan galler, kan studenten antas till denna.

| dessa fall sker prévning och beslut om tillgodordaknande mot programmets utbildningsplan och
beslutet ska skyndsamt dokumenteras i Ladok.

Administrativ antagning till senare del av program dokumenteras av Systemforvaltningsgruppen efter
beslutsunderlag fran programorganisationen.

Efter det att studenten antagits och registrerats pa den nya utbildningsplanen ska administrativt
avbrott goras pa den tidigare utbildningsplanen. Programorganisationen ansvarar for att avbrottet
dokumenteras i Ladok. (se vidare i Anvisningar fér dokumentation av studieavbrott i
program/administrativt avbrott.)

Programorganisationen ansvarar for att det vid behov upprattas en individuell studieplan. Beslutet
ska diarieforas och féljas upp terminsvis och i de fall kursutbudet fordndras eller om studieresultat
uteblir revideras beslutet.

Administrativt avbrott pa program

Administrativt avbrott ska dokumenteras i Ladok pa en student i utbildning men som vid
terminsstarten varken har registrerat sig for fortsatta studier, ansokt om studieuppehall eller anmalt
avbrott. | de fall studenten senare aterupptar sina studier pa programmet tas det administrativa
avbrottet bort.

Programorganisationen ansvarar for att avbrottet pa program dokumenteras i Ladok i enlighet med
sarskilda rutiner. (Se vidare i Anvisningar fér dokumentation av studieavbrott i
program/Administrativt avbrott).
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5.2 Registrering

Vid termins- och kursstart ska varje student registreras for studier vid universitetet. CSN far uppgifter
om registreringar direkt fran Ladok via automatisk overféring en gang per dygn. Det ar darfor viktigt
att registreringar dokumenteras sa snart som mojligt efter kursstart

For att fa ett korrekt underlag och darmed undvika felaktiga registreringar ska registreringsunderlag
tas fram fran Ladok. Detta gors antingen genom att en lista skrivs ut 6ver férvantade deltagare pa
den aktuella kursen eller genom att man skriver ut ett registreringsunderlag i samband med
registreringen. Pa detta satt sdkerstaller man att endast de personer som har beslut om tilltrade till
kursen ocksa ar de som ska registreras pa den aktuella kursen.

5.2.1 Kursregistrering och kontroll

Kursregistrering innebar att en student som ska ldsa en eller flera kurser under en och samma
termin, registreras pa var och en av dessa. Betyg kan inte rapporteras for en student férrdn en
registrering pa kursen finns i Ladok.

Det ar den kursansvariga institutionen som har ansvaret for att kursregistrering sker av varje student
som deltar i en kurs. Registreringen ska goras i direkt anslutning till kursstarten.

| de fall som registrering inte sker genom upprop eller via en studieadministrator maste studenten
bekrafta sitt deltagande i kursen pa annat satt. Det kan goras antingen genom att studenten
bekraftar sitt deltagande genom att svara fran sitt student-e-postkonto eller pa annat satt som
institutionen meddelat, t.ex. via larplattformen Ping-Pong.

Det finns tre olika kursregistreringstyper i Ladok:

e FFG =forstagangsregistrering
studenten registrerar sig for forsta gangen pa en kurs.

Utebliven registrering ger ingen HST-ersattning.
(HST = helarstudent, utgdr underlag for tilldelning av medel).

e FO =fortsattningsregistrering
studenten registrerar sig pa termin tva eller féljande terminer pa en kurs som gar 6ver flera
terminer (ger HST).

Om en kurs boérjar en termin och fortsatter en annan, ska fortsattningsregistrering goras for
varje ny efterféljande termin.

e OM = omregistrering
studenten registrerar sig for att ga om hela eller delar av kursen, d v s for att folja
undervisningen en gang till, eller tentera pa en kurs som han/hon ar FFG-registrerad och
ev. FO-registrerad pa vid ett tidigare tillfalle.

Om en kurs gar over flera terminer, ska studenten forst fortsattningsregistreras det antal
terminer kursen l6per och forst darefter kan omregistrering komma ifraga.
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Tre-veckorskontroll/Tidigt avbrott pa kurs

Nar tre veckor forflutit efter varje kursstart ska den kursansvariga institutionen gora en
narvarokontroll pa kursen, den s.k. tre-veckorskontrollen. Uteblivet svar vid ndrvarokontrollen
betraktas som att studenten har avbrutit kursen.

Uppgift om tidigt avbrott ska dokumenteras i Ladok av kursansvarig institution for den/de studenter
som avbrutit kursen inom tre veckor fran kursstart, utifran skriftligt underlag fran den ansvarige
lararen.

Dessa studenter kommer da inte att inga i HST-berdkningen och kan darfér FFG-registreras pa nytt till
samma kurs en kommande termin. Ar kursen en fristdende kurs dér antagning gors via NyA kan en ny
antagning goras.

Tidigt avbrott ska inte goras om studenten har dokumenterade resultat pa kursen inom kursens tre
forsta veckor.

Nagot av nedanstaende alternativ ska anvandas vid kontroll:
Campusstudier:

e underlagslista fran Ladok som cirkulerar nar kursen pagatt tre veckor
e upprop, med avprickning pa lista

Distansstudier:

e studenten bekréftar sitt deltagande genom att svara pa férfragan via mejl fran sitt student-
e-postkonto till den ansvarige lararen eller till studieadministratoren vid institutionen

| de fall kontrollen inte sker genom att anvdanda nagot av ovanstadende alternativ maste studenten
bekréfta sitt fortsatta deltagande pa annat satt som institutionen meddelat, t.ex. via larplattformen
Ping-Pong.

Observera att tre-veckorskontrollen ska goras for varje kurstillfalle under terminen.

Avbrott pd kurs

Om studenten gjort ett avbrott pa kursen senare an tre veckor efter kursstarten ska uppgift om
avbrottet dokumenteras i Ladok. Studenten kan darmed inte antas till kursen pa nytt. Om studenten
aterkommer och ska slutféra kursen maste avbrottet tas bort. Dessa studenter ingar i HST-
berdkningen, registreringsstatistiken och i andra statistiksammanstallningar.

Uppgift om avbrott ska registreras i Ladok utifran ett skriftligt underlag fran den kursansvarige
[araren.

Borttagning av felaktig registrering

Institutionen ansvarar for att ta bort felaktigt inlagda registreringar. Detta ska ske sa snart den
felaktiga registreringen upptéacks. Galler registreringen ndgon annan termin dn den innevarande
maste institutionen kontakta Systemforvaltningsgruppen for borttagning.

Borttagning av felaktig registrering ska goras i Ladok utifran ett skriftligt underlag fran den
kursansvariga institutionen.

Borttagning av en korrekt registrering, exempelvis pa grund av att en student inte fullféljer studierna,
far inte goras dven om 6nskemal om detta kan finnas fran studenten.
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Kontroller avseende drsredovisning

Institutionerna tar i slutet av varje termin fram registreringslistor 6ver gjorda kursregistreringar vid
institutionen. Efter kontroll och ev. borttag av felaktiga registreringar respektive inldaggning av
registreringar bekraftar institutionen enligt sarskilda instruktioner att kontrollen &r utford.

5.2.2 Registrering av programstudenter

Registrering av studenter pa forsta terminen inom program ska ske vid kursstart. Registrering av
ovriga studenter kan goras tidigast en vecka innan kursstart, och senast vid kursstart.

Studieavbrott som sker under de tre férsta veckorna pa programmets forsta termin ska
dokumenteras i Ladok som aterbud, varvid studentens termins- och kursregistreringar tas bort.
Aterbud och borttag av registreringar kan endast géras om studenten inte examinerats och erhallit
resultat.

| Ladok finns tva modeller for registrering av programstudenter: dels program med
terminsregistrering, dels program med kursregistrering. Vid Karolinska Institutet anvands
terminsregistrering for merparten av programmen och endast undantagsvis anvands kursregistrering
for program.

Utbildningsprogram med terminsregistrering

Terminsregistreringen visar att studenten ar aktivinom programmet den aktuella kalenderterminen
och visar vilken termin inom programmet som studenten uppnatt. Terminsregistrering gors for en
programtermin i taget vid varje ny kalendertermin.

Né&r terminsregistreringen ar gjord ska studenten dven registreras pa den eller de aktuella kurserna
som startar. For ovriga kurser som studenten ska ldsa under terminen gors kursregistrering i direkt
anslutning till respektive kursstart.

Den institution som ansvarar for den forsta kursen pa terminen &r ocksa den institution som
terminsregistrerar studenterna den aktuella terminen, om inte annat beslutats av programnamnden.

En grundforutsattning for att en student ska kunna terminsregistreras pa hogre termin, ar att denne
godkénts for uppflyttning.

For att kunna dokumentera ett resultat pa en kurs maste studenten vara terminsregistrerad den
aktuella terminen.

Det finns tva olika typer av terminsregistrering i Ladok:

e FFG =forstagangsregistrering
studenten registrerar sig for studier den aktuella terminen enligt programplan

e OM = omregistrering
studenten registrerar sig for att under den aktuella terminen ga om hela kurser eller delar av
kurser, d v s for att félja undervisningen en gang till, eller enbart tentera pa kurser som
studenten tidigare ar FFG-registrerad och ev. fortsattningsregistrerad pa.

Vid OM-registrering pa termin ska dven OM-registrering goras pa de aktuella kurserna. Detta

géller t.ex. studenter som inte klarat av uppflyttningsvillkoren infér en viss termin och darfér
ska ldsa om kurser
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Utbildningsprogram med kursregistrering

Program med kursregistrering innebar att studenten registreras pa varje enskild kurs som paborjas.
Alla kurser ar markta med det aktuella programmet men det gar inte att utldsa nagon inbordes
ordning bland kurserna.

For kurser inom program med kursregistrering sker registreringen utifran en anmalningskod pa
samma satt som for fristdende kurser.

5.2.3 Registrering av studenter pa fristdende kurser

Registrering pa fristdende kurser goérs utifran en sarskild anmalningskod som skapas for varje
kurstillfalle. Anmalningskoden ar unik och knyts till uppgifter om kurskod, termin, kurstakt,
undervisningsform, undervisningsort och poangférdelning mellan terminer.

Det ar den kursansvariga institutionen som har ansvaret for att registrering sker av varje student som
deltar i kursen. Registrering ska goras i direkt anslutning till kursstarten. Betyg kan inte rapporteras
for en student forrén en registrering pa kursen finns i Ladok.

| de fall som registrering inte sker genom upprop eller via en studieadministrator maste studenten
bekrafta sitt deltagande i kursen pa annat satt. Det kan goras antingen genom att studenten
bekréaftar sitt deltagande genom att svara fran sitt student-e-postkonto eller pa annat satt som
institutionen meddelat, t.ex. via larplattformen Ping-Pong. (Se vidare under 5.1 Kursregistrering.)

Registrering av studenter pa distanskurser (framfor allt kurser utan obligatoriska traffar) kan ske
tidigast en vecka innan kursstart och senast i anslutning till kursstart.

5.3 Resultat

Resultat dokumenteras i Ladok pa tva nivaer:

e betyg pa moment (i Ladok kallat prov) samt
e slutbetyg pa hel kurs

Né&r en kurs, enligt kursplanen, innehaller en eller flera moment ska betygsrapportering goras, dels
for alla ingdende moment, dels for hela kursen. Betygen ska rapporteras i takt med att studenten
deltar i examinationen. Aven underkinda resultat ska dokumenteras.

Utebliven resultatrapportering ger ingen HPR-ersattning (HPR = helarsprestation, utgoér underlag for
tilldelning av medel).

Betygsrapporteringen sker i tva steg. Forst sparas betygen i en temporar tabell, varefter en arkivlista
tas ut ur Ladok. Listan kontrolleras och skrivs under av examinator. Darefter 6verfors betygen
definitivt in i Ladok.

5.3.1 Betyg pa moment (prov)

Infor varje rapporteringstillfalle av ett moment begar examinator ut ett rattningsprotokoll av
studieadministratoren. Rattningsprotokollet innehaller, férutom uppgift om kurs och moment, dven
namn och personnummer pa de studenter som den aktuella terminen &r registrerade pa kursen.
Efter det att lararen fyllt i betyg och betygsdatum, lamnas rattningsprotokollet tillbaka till
studieadministratéren som lagger in uppgifterna i Ladok. Betygsdatum &r det datum da
examinationen genomfordes (se vidare Riktlinjer vid examination).
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Resultatet ska vara definitivt Overfort i Ladok senast fem arbetsdagar efter att betygsbeslutet fattats
(se vidare Riktlinjer vid examination). Studieadministratéren avslutar inrapporteringen genom att
skriva ut en arkivlista.

Arkivlistan kontrolleras och undertecknas av examinator som darigenom fattar beslut om betygen.
Nar examinatorn skrivit under arkivlistan kan studieadministratoren definitivt dokumentera betygen i
Ladok. Studieadministratéren intygar med sin namnteckning och datum pa arkivlistan att
overforingen av betyget ar gjord.

5.3.2 Slutbetyg (betyg pa hel kurs)

Nér alla moment (prov) av en kurs ar godkénda, ska slutbetyg pa hela kursen dokumenteras. En kurs
kan bestd av ett enda moment. | sddana fall genereras betyg pa hel kurs automatiskt vid
inrapportering av godkdnt “enda prov”.

Infor rapporteringen av betyg pa hel kurs begar den ansvarige examinatorn ut ett underlag av
studieadministratéren. Underlaget innehaller (férutom uppgifter om kursen) namn, personnummer
och resultat for de studenter som ar godkdnda pa samtliga moment som ingar i provuppsattningen
for den termin som de ar forstagangsregistrerade pa kursen. Efter det att examinatorn fyllt i betyg
och datum for betygssattning lamnas underlaget tillbaka till studieadministratéren som lagger in
uppgifterna i Ladok.

Resultatet ska vara definitivt overfort i Ladok senast fem arbetsdagar efter att betygsbeslutet fattats
(se vidare Riktlinjer vid examination). Studieadministratoren avslutar inrapporteringen genom att
skriva ut en arkivlista.

Arkivlistan kontrolleras och undertecknas av examinator som darigenom fattar beslut om betygen.
N&r examinatorn skrivit under arkivlistan kan studieadministratéren definitivt dokumentera betygen i
Ladok. Studieadministratéren intygar med sin namnteckning och datum pa arkivlistan att
overforingen av betyget ar gjord.

5.3.3 Andring/Borttagning av betyg

Om overforingen av rapporterade betyg till Ladok dnnu inte ar gjord, kan eventuella
andringar/borttag av betyg goras pa den befintliga listan i respektive rapporteringsrutin.

Om o6verforingen ar gjord maste alla andringar av betyg och betygsdatum, liksom borttagningar av
felaktigt rapporterade betyg, ske via speciella rutiner.

Ibland kan det finnas anledning till att ta bort ett betyg helt och hallet. En person kan ha fatt ett
felaktigt betyg pa moment (prov) eller kurs inrapporterat.

Om ett betygsbeslut ar uppenbart felaktigt, dvs. blivit fel pga. ett skrivfel, raknefel eller liknande,
skall det rattas av examinator. Det kan @ndras bade till studentens for- och nackdel. Vid rattelse till
studentens nackdel boér krav stéllas pa otvetydighet och stor forsiktighet. Innan rattelse sker ska
studenten ges tillfalle att yttra sig (se vidare Studentrdtt KI, Hégskoleférordningen 1993:100).

Ett betygsbeslut kan ocksd omprévas om det &r uppenbart oriktigt pa grund av nya omsténdigheter
eller annan anledning. En omproévning kan ske antingen pa studentens initiativ eller om hogskolan
sjalv uppmarksammat nagon oriktighet. Omproévning av ett betygsbeslut gors av examinator. Om
examinator efter omprovning finner att beslutet var felaktigt, ska beslutet dndras eller upphéavas.
Omprovning av betygsbeslut far inte leda till att betyget sanks (se vidare Studentrdtt KI,
Hégskoleférordningen 1993:100).
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5.3.4 Arkivering och borttag av betygslistor

Arkivlistan 6ver betyg pa hel kurs skickas en gang per ar till Registraturen vid KI. Arkivlistor avseende
betyg pa moment (prov) sparas pa institutionen. Listorna ska forvaras i institutionens arkiv pa sa satt
att inga obehdriga kommer at dem. | de fall ett betyg pa ett moment (prov) géller for hela kursen
géller dock att denna lista ska lamnas till registrator (se vidare Arkivbildningsplan fér institutionerna
vid Karolinska Institutet).

Oavslutade listor i Ladok som inte ska anvandas ska fortlopande tas bort ur systemet av respektive
anvandare.

5.4 Utbytesstudier

5.4.1 Inresande utbytesstudenter

Alla inresande studenter inom utbytesprogrammen ska etableras i Ladok och deras narvaro och
studieresultat ska dokumenteras. Utbytesstudenternas registreringar och uppnadda poéng ger bade
HST och HPR (se vidare Lokala riktlinjer fér utlandsstudier pa grundniva och avancerad niva).

De internationella studenthandlaggarna vid UFS ansvarar for etablering och antagning i Ladok.

Vid etablering dokumenteras foljande uppgifter in: personuppgifter, terminsintervall for utbytet, kod
for utbytesprogrammet, land och universitet varifran studenten kommer, ansvarig institution och
sarskilt behorighetsbeslut.

Antagning och registrering ska sedan goras pa de kurser studenten ska lasa, pa samma satt som for
ordinarie studenter. Inresande utbytesstudenter kan folja kurser fran ordinarie kursutbud, och for
dndamalet speciellt framtagna kurser.

Registrering och resultatrapportering gors av kursansvarig institution.
5.4.2 Utresande utbytesstudenter

Uppgifter om studenter som reser utomlands for att studera inom ett utbytesprogram ska
dokumenteras i Ladok. Utbytesstudenternas registreringar ar HST-grundande (se vidare Lokala
riktlinjer for utlandsstudier pa grundnivd och avancerad niva).

De internationella studenthandlaggarna vid UFS ansvarar for antagning och registrering i Ladok.

Registrering pa utbytet gors for en termin i taget. Om utbytet |6per 6ver tva terminer, ska
registrering goras for varje termin.

Nar studenten atervander fran utbytesstudierna ska studieresultaten tillgodoraknas (se vidare
Tillgodoréknandeordning fér utbildning pa grundnivd och avancerad niva).
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6. Studieadministrativa regler for utbildning pa forskarniva

6.1 Dokumentation som ror enskild doktorand

Nedan féljer ett antal olika typer av beslut som rér den enskilde doktoranden och som behévs for
uppfoljning pa personniva. Dessa beslut ska dokumenteras i Ladok. Se dven Regler for utbildning pd
forskarniva vid Karolinska Institutet samt Anvisningar fér dokumentation av utbildning pd forskarniva
i Ladok.

Med forskarutbildningsamne i detta dokument avses forskarutbildning i amnet Medicinsk vetenskap
vid KI. | Ladok har amnet Medicinsk vetenskap tilldelats olika koder for att mojliggéra koppling
institution och SCB:s nationella forskningsamnen. | Ladok anvands ocksa, férutom
Forskarutbildningsdmne, dven begreppet Amne

6.1.1 Etablering och antagning i Ladok

Behérighetsbakgrund
Behorighetsbedémning utfors av Forskarutbildningsadministrationsgruppen vid UFS. Beslutet
dokumenteras enligt sarskilda rutiner. Se anvisningar

Dokumentation av antagningsbeslut

Det ar institutionen som ar ansvarig for att etablera och dokumentera antagningen i Ladok. Detta
sker efter att prefekten undertecknat antagningsbeslutet. Doktorandens behorighetsbakgrund ska
laggas in i Ladok som grundexamen. Detta géller dven fér de doktorander som har avlagt
behdrighetsgivande examen vid KI. Dessa uppgifter ligger sedan till grund for Kl:s uppfoéljning av
doktorander.

Individuell studieplan
| samband med att institutionen dokumenterar antagningsbeslutet ldggs titel fran den individuella
studieplanen in i Ladok.

Handledare

Huvudhandledare samt eventuell bihandledare ldaggs in i samband med att institutionen
dokumenterar antagningsbeslutet. Om doktoranden byter handledare ska dven detta dokumenteras
i Ladok.

Byte av institution eller forskarutbildningsdmne

Om en doktorand byter institution eller forskarutbildningsamne sa hanteras det i Ladok som en ny
antagning. Den nya institutionen antar doktoranden i Ladok. Darefter meddelas att antagningen ar
klar till den andra institutionen som dokumenterar avbrott. Se anvisningar

6.1.2 Registrering
se 6.2 Registrering

6.1.3 Aktivitet och forsérjning
Se 6.3 Aktivitet och forsérjning
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6.1.4 Resultat

Se 6.4 Resultat

6.1.5 Arlig uppfoljning

Den individuella studieplanen ska arligen foljas upp och datumet dokumenteras i Ladok inom tre

veckor efter genomford uppfoéljning. Se anvisningar

6.1.6 Halvtidskontroll

Nar halvtidskontroll har genomforts ska institutionen dokumentera det i Ladok som en kurs.

6.1.7 Intyg

Intyg skrivs endast ut fran Ladok och far endast utfardas till de doktorander som finns antagna och
registrerade i systemet och till de som har sarskilt tillstand att lasa forskarkurser utan att vara
doktorand vid KI.

Doktoranden kan sjalv skriva ut verifierbara intyg fran Ladok pa webb.

6.1.8 Kursbevis

Kursbevis utfardas inte for kurser pa forskarniva. Ratten att anséka om kursbevis géller enligt
hogskoleforordningen endast for studenter pa grundniva och avancerad niva.

6.1.9 Examen och examensbevis

Nar en doktorand avslutat sin forskarutbildning, kan denne ansdka om att ta ut examen.

Ansokan om examensbevis diariefors i Ladok. Ansékan granskas och under forutsattning att
examenskraven ar uppfyllda utfardas beviset (se vidare i Examensregler vid Karolinska Institutet).

Underlag fér examen samt for utskrift av examensbevis och Diploma Supplement hamtas ur Ladok.
Uppgifter om den utfardade examen samt vilket datum examenbeviset utfardades dokumenteras i
Ladok.

6.1.10 Uppehall
Se 6.3 Aktivitet och forsorjning.

6.1.11 Studieavbrott

Med studieavbrott avses ett definitivt avbrott i studierna, genom vilket doktoranden avsager sig sin
utbildningsplats. Studieavbrott far bara dokumenteras i Ladok efter anmalan fran doktoranden.

Institutionen ansvarar for att studieavbrott dokumenteras i Ladok.

6.1.12 Indragning av resurs for doktorand

Om en doktorand far indragning av resurser och inte ska ha ratt till handledning och andra resurser
for utbildning pa forskarniva skall detta dokumenteras i Ladok som avstangning.

Beslutet dokumenteras i Ladok av Systemforvaltningsgruppen. Vid avstiangning dokumenteras under
vilken tidsperiod som beslutet galler. Markeringen hindrar att resultatrapporteringar gors for den
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aktuella perioden.

Uppgiften om avstangning visas i vissa av Ladoks utdatafunktioner.

6.1.13 Avskiljande av doktorand

Beslut om avskiljande av enskild doktorand fattas av Hogskolans avskiljandenamnd.

Beslut om avskiljande dokumenteras i Ladok av Systemforvaltningsgruppen. Vid avskiljande
dokumenteras under vilken tidsperiod som beslutet galler. Markeringen hindrar
att resultatrapporteringar gors for den aktuella perioden.

Uppgiften visas i vissa av Ladoks utdatafunktioner.

6.1.14 Administrativa beslut

Administrativt avbrott ska dokumenteras i Ladok pa en doktorand som vid halvarsskiftet varken har
registrerat sig for fortsatta studier, meddelat uppehall eller anmalt avbrott. | de fall doktoranden
senare aterupptar sin forskarutbildning tas det administrativa avbrottet bort.

Institutionen ansvarar for att avbrottet dokumenteras i Ladok i enlighet med sarskilda rutiner. Se
anvisningar.

6.2 Registrering

Den forsta registreringen sker nar doktoranden blivit antagen och pabérjar sin utbildning, oavsett nar
pa aret det sker. Darefter sker registreringen alltid vid halvarsskiftet, i januari och juli. Institutionen
ansvarar for att registreringen gors i Ladok.

Felaktig registrering
Institutionen ansvarar for att felaktigt registreringar tas bort. Detta ska ske sa snart den felaktiga
registreringen upptacks.

6.3 Aktivitet och forsorjning

Aktivitet och forsérjning

Det ar institutionen som ansvarar for rapportering av aktivitet och forsorjning i Ladok. Vid
inrapportering ska systemets inbyggda stod for att berdkna aktivitet anvandas for att fa korrekt
aktivitetsprocent. Inrapportering sker i juni och december.

Uppehadll i studierna

Har doktoranden uppehall i studierna ska detta dokumenteras. Det goérs genom att 0% aktivitet
anges i Ladok. For uppehall del av termin redovisas istédllet en lagre aktivitetsprocent. Da ska
systemets inbyggda stod for att berdkna aktivitet anvandas for att fa korrekt aktivitetsprocent.

6.4 Resultat

6.4.1 Dokumentation av kurser

Faststallda kursplaner for kurser inom forskarutbildningen har en kurskod som ska anvandas vid
resultatrapportering. Resultatrapportering ska géras I6pande av kursgivande institution.
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Betygsrapporteringen sker i tva steg. Forst sparas betygen i en temporar tabell, varefter en arkivlista
tas ut ur Ladok. Listan kontrolleras och skrivs under av examinator. Darefter 6verfors betygen
definitivt i Ladok.

Nar det géller andra resultat &n ovan (t.ex. Journal clubs, deltagande i konferenser/seminarier) ska
doktorandens institution dokumenterar detta i Ladok. Rapporteras som kurs utan kurskod.

6.4.2 Tillgodoraknande

Beslut om tillgodordknande ska dokumenteras i Ladok av doktorandens institution. Se anvisningar.

6.4.3 Alla kurser klara

Nér alla obligatoriska moment utéver avhandlingen for licentiat- eller doktorsexamen ér klara,
rapporteras "Alla kurser klara” av institutionen i Ladok.

6.4.4 Godkind disputation/ licentiatseminarium

Nar disputation respektive licentiatseminarium ar genomfort med godkant resultat rapporterar
institutionen det i Ladok genom att lagga in avhandlingstiteln. | samband med detta laggs dven
slutdatum fér doktorandens handledare in i Ladok. Nar doktorand antagen till doktorsexamen viljer
att avsluta sin forskarutbildning efter godkand licentiatavhandling ska detta dokumenteras som ett
avbrott pa forskarutbildningen.

6.5 Inresande doktorander

Inresande doktorander ska dokumenteras i Ladok som personer med sarskilt tillstand att l1asa kurser
pa forskarniva. Dessa personer ar inte antagna till forskarutbildning utan har endast tillstand att lasa
kurser vid aktuell institution.

Varije institution, dar doktoranden ska vistas, maste lagga in sarskilt tillstand for
forskarutbildningskurser pa sin institution oavsett om doktoranden avser att ldsa kurser eller inte.

Resultatrapportering gors sedan pa vanligt satt av respektive institution.
Institutionen kan sedan skriva ut ett intyg ur Ladok.

6.6 SarsKkilt tillstand att lisa forskarkurser

En person kan ldsa en forskarutbildningskurs utan att vara antagna till forskarutbildning pa KI. For
dessa personer ska sarskilt tillstand att Idsa forskarutbildningskurser dokumenteras i Ladok. Sarskilt
tillstand maste dokumenteras av varje institution.

Resultatrapportering gors sedan pa vanligt satt och eventuellt intyg ska utfardas fran Ladok.

6.7 Kontroller med avseende pa arsredovisning

Institutionerna ska i slutet av varje halvar dokumentera doktorandens aktivitet och férsorjning for
det gadngna halvaret. Detta gors utifran underlag fran doktoranden. Efter kontroll och eventuella
borttag av felaktiga registreringar och felaktigt inlagd aktivitet/forsorjning bekraftar institutionen
enligt sarskilda instruktioner att kontrollen ar utford.

Karolinska Institutet | Avdelningen for utbildnings- och forskarutbildningsstod sida 21



Studieadministrativa regler med Ladok som stodsystem Dnr1-187/2014

6.8 Andring/Borttag

Om ett betygsbeslut ar uppenbart felaktigt, dvs. blivit fel pga. ett skrivfel, raknefel eller liknande, ska
det rattas av examinator. Det kan dndras bade till doktorandens fér- och nackdel. Vid rattelse till
doktorandens nackdel bor krav stallas pa otvetydighet och stor forsiktighet. Innan rattelse sker skall
doktoranden ges tillfalle att yttra sig.

6.9 Arkivering och borttag av betygslistor

Arkivlistan 6ver inrapporterade betyg och tillgodoraknanden skickas en gang per ar till Registraturen
vid KI. (se vidare Arkivbildningsplan for institutionerna vid Karolinska Institutet).

Oavslutade listor i Ladok som inte ska anvandas ska fortlopande tas bort ur systemet av respektive
anvandare.
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7. Bilaga: Styrdokument

Nationella regelverk:
Avgiftsférordning (1992:191)

Férordning (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet och hégskolor
Férordning (200:606) om myndigheters bokféring

Hégskoleférordning (1993:100)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Personuppgiftslagen (1998:204)

Studieavgiftsférordningen (2010:543)

Lokala regelverk:
Antagningsordning for tilltrdde till utbildning pd grundnivé och avancerad niva vid

Karolinska Institutet

Antagningsordning for tilltrdde till utbildning pad forskarniva vid Karolinska Institutet
Arkivbildningsplan fér institutionerna vid Karolinska Institutet

Examensregler vid Karolinska Institutet

Kli:s lokala riktlinjer fér uppdragsutbildning

Lokala riktlinjer fér utlandsstudier pd grundniva och avancerad niva

Regler for utbildning pa forskarniva vid Karolinska Institutet

Riktlinjer vid examination

Studentrdtt K (http://ki.se/utbildning/studentratt)

Tillgodoréknandeordning fér utbildning pa grundniva och avancerad niva vid Kl

Anvisningar:
Anvisningar fér dokumentation av beslut om tillgodoréknande i Ladok

Anvisningar fér dokumentation av studieavbrott i program/administrativt avbrott
Anvisningar fér dokumentation av studieuppehall

Anvisningar fér dokumentation av utbildning pa forskarniva i Ladok

Anvisningar fér hantering av anstand med studiernas pabérjande

Anvisningar fér hantering av poédnggivande uppdragsutbildning i Ladok

Anvisningar fér utférdande av kursbevis

Systemmanualer
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