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Inledning

Karolinska Institutets (KI) verksamhet har behov utav att definiera
begreppet befattning for att undvika begreppsforvirring samt for att
hanteringen i Kl:s kallsystem skall bli tydlig. Begreppen anvands i olika
sammanhang och syften. En anstalld person ska kunna presenteras i
flera kontexter med olika begrepp. Begrepp for anstéllda hanteras i
Primula och anknutna i UBW/anknutna.

Syfte

Syftet med anvisningarna ar att definiera hur Karolinska Institutet (KI) ser
pa begreppet befattning. | anvisningarna beskrivs ocksa processen for
att ansoka om att lagga till nya befattningar i Primula.

Definitioner

Befattning

En befattning ska beskriva, sammanfatta och associera till vad
medarbetaren arbetar med, vara vedertagen och enkel att forsta.
Befattningen anges pa anstalliningsavtalet och registreras i Iénesystemet.
Vilka befattningar som finns att valja bland regleras av HR-avdelningen.

Det finns majlighet att ans6ka om upplagg av en ny befattning via
blanketten "Ansokningsformular for ny befattningsbenamning”.

Begara ny befattning pa Kl

Sa har gar det till nar en institution/motsvarande vill begara/ansoka om
upplagg av en ny befattningsbenamning:

1. Chef foreslar en ny befattningsbenamning och meddelar HR pa
institutionen. | de fall institutionen (el motsv.) anser att det finns
behov av att tillAmpa denna befattningsbenamning tas en
motivering till varfor befattningen behovs fram, varfor befintliga
befattningar inte passar, en engelsk 6versattning samt forslag pa
BESTA-kod. Tank pa att befattningsbenamningen ska vara
konsneutral och att det ska vara liten risk for sammanblandning
och feltolkning jamfért med andra befattningar.

2. Om HR pa institutionen far ok fran prefekt sa skickas blanketten
"ansokningsformular om ny befattningsbenamning” till
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institutionens kontaktperson pa HR-avdelningens
foérhandlingsenhet.

3. HR-avdelningen ser dver den interna strukturen och dvriga
anvisningar for befattningar och aterkopplar till HR pa
institutionen.

4. HR-avdelningen bestéller eventuellt ny befattning och kod hos
SCB och registrerar sedan befattningen i Primula.



