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Checklista rektors beslutsmote

1. Motestider
Rektors beslutsmoéte halls varannan tisdag (jamna veckor) kl.
08.30-10.00. Avvikande tider meddelas pa webben:
https://medarbetare ki.se/vart-ki/strategiskt-ledningsstod/rektors-

beslutsmoten

2. Anmalan av arende
Arendeanmalan skickas till rektorsbeslutsmote@ki.se senast kl.

09.30, en vecka innan beslutsmétet. Underlag som inkommer
senare laggs automatiskt pa nastkommande beslutsmote.

Arendeanmalan ska innehélla:

- Arendemening

- Namn pa féredragande

- Diarienummer

- Férslag till beslut alt. beredningsunderlag (t.ex. féredragnings-PM)
- Ovriga relevanta underlag fér arendet

3. Beslutsmening
Beslut i detta drende har fattats av undertecknad rektor Annika
Ostman Wernerson i nérvaro av universitetsdirektér Veronika
Sundstrém efter féredragning av titel NN. Nédrvarande var ocksa
Medicinska féreningens ordférande Linnea Ammer Jansson.

OBS! Det ar endast personer som narvarar vid beslutsmétet som
ska anges i den slutliga handlaggningen. Personer som deltagit i
beredningen av drendet ska ndmnas under rubriken "Arendet” och
innan sjalva beslutsmeningen.

OBS! Namnen i beslutsmeningen kan komma att justeras beroende
pa vem som &r i tjanst. Vanligen se medarbetarportalen for korrekt
information om aktuell beslutsfattare:


https://medarbetare.ki.se/vart-ki/strategiskt-ledningsstod/rektors-beslutsmoten
https://medarbetare.ki.se/vart-ki/strategiskt-ledningsstod/rektors-beslutsmoten
mailto:rektorsbeslutsmote@ki.se
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https://medarbetare.ki.se/vart-ki/strategiskt-ledningsstod/rektors-

beslutsmoten

. Format fér arendehandlingar

Arendehandlingar ska alltid skickas in i PDF-format. Om flera
dokument ingér i arendet ansvarar foredragande handlaggare for att
sammanfoga dem i en logisk ordning till en PDF-fil.

OBS! Alla arendehandlingar ska vara godkéanda av avdelningschef
innan de skickas till rektorsbeslutsmote@ki.se.

Vid beslut rérande medel som rektor disponerar éver ska en
avstamning alltid géras med GVS-staben via ekonomi-gvs@ki.se.

. Fragor om arendehantering

Vid fragor om utformning eller innehall av arendehandlingar,
kontakta din narmaste chef fér vagledning och stdd. Ofullstandiga
arenden mottages ej. P4 webben finns mallar och ytterligare
information: https://medarbetare.ki.se/vart-ki/beredning-beslut-

och-underskrift/anvisningar-for-slutberedning-av-arenden-inom-

gemensamt-verksamhetsstod

. Kommunikationsplanering

Reflektera dver det interna behovet av kommunikation och
férankring for ditt drende. Behévs en kommunikationsinsats i
samband med beslutet? Ta gérna kontakt med
kommunikationsavdelningen eller din institutions kommmunikator i
god tid for att diskutera mojliga insatser och behov.

Utskick av dagordning

Dagordning, kallelse och méteslank sands vanligtvis ut torsdagen
fore beslutsmétet. Onskemal om specifik tid fér féredragning ges
endast i undantagsfall. Prioriteringsordning fér drenden:

HR-4&renden

Remisser och verksamhetsfragor
Beredningsarenden
Studentarenden

o N W

Ovriga arbetsgivararenden
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Att ansluta till beslutsmotet
Vanligen anslut till métet 10 minuter fére utsatt tid i dagordningen.
Du placeras i ett digitalt vantrum och slapps in nar det ar din tur.

Féredragning

Vid féredragning ska du endast ta upp eventuella avgérande fragor
for arendet samt besvara fragor. Du férvantas inte redovisa
innehallet da beslutsfattande laser underlaget infér motet.

E-signering av beslut

Efter féredragningen ansvarar du som féredragande handlaggare for
att E-signering sker via eduSign i direkt anslutning till beslutsmoétet.
Ansvarig/féredragande handléggare signerar beslutet forst och
bjuder darefter in berérd beslutsfattare till signering.

OBS! Anvand rektor alt. prorektors personliga mailadresser fér detta
(annika.wernerson@ki.se alt. martin.bergo@ki.se).

Fysisk signering av beslut

Fysisk signering anvands endast i undantagsfall nar arendets
karaktar kraver det, t.ex. vid dverenskommelser och vissa avtal.
Handlaggaren ansvarar for att skriva ut ett exemplar av underlaget
och lamna detta till rektors sekreterare (Bettina Wemanis) i
postfacket pa plan 6 (Aula Medica) senast 24 timmar fére
beslutsmodtet, samt att meddela nar detta ar gjort. Om flera
underlag fran samma enhet ska signeras lamnas dessa samlat.
Rektors sekreterare ansvarar for att dokumentet 6verldamnas till
rektor for signering, samt att informera handlaggaren nar underlaget
finns att hamta i samma postfack dar det lamnades.

Delgivning av beslut
Féredragande handlaggare ansvarar for att delge fattade beslut till
berérda parter.
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