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Akademichefs beslutsmote

Rutin vid beslut fattade av akademichef

1 . Akademichefs beslutsmoéte d4ger rum en gang per vecka, foretradesvis onsdagar
kl. 09:00 - 09:45 via Zoom.
Arenden som enligt gillande beslutsordningar ska beslutas av akademichef, s& som
interna beslut, remisser, avtal etc., - ska anmalas till alstab@hb.se senast
kl. 12:00 fredagen innan motet.

. Anmélan ska innehélla:
Diarienummer
Namn pa foredragande som foredrar pa beslutsmotet pa onsdagen
Institution/enhet
Vid forskningsansokningar ska forskningsomréde anges

Projektcertifikat for forskningsansokningar ska skickas in som ett separat dokument
och signeras for sig efter motet. Aktuella mallar himtas pa webbsidan:
Extern projektfinansiering - beredning av ansdkan

e o o o .[\)

e Ligg girna diarienumret som en del av filnamnet pa samtliga dokument som hor
till arendet.

e  Om beslutsforslaget omfattar bade beslutsdokument samt bilagor ansvarar den som
anmaler drendet for att foga samman dokumenten i en fil och spara den som
arkivbesténdig pdf/a. Information om hur du skapar pdf/a finns hér: eduSign/pdfa

e For interna beslut (ej forskningsansokningar och initiering av rekrytering) ska
beslutsmall anvindas. Beslutsmall finns tillgénglig via Word.

3 . Signering

o Beslut signeras digitalt via eduSign av bade foredragande och av akademichef efter
beslutsmotet. Léank till manual for eduSign: Manual eduSign

e Om eduSign inte ar tillgdngligt pa grund av driftstorning eller systemunderhéll anvands

istéllet manuell signering. D& detta uppstér kontaktar sekreterare for beslutsmotet
beroérda parter.

e Onskas annan form av underskrift ska detta meddelas i samband med att drendet skickas
in till alstab@hb.se. Vid behov av manuell underskrift krdvs personlig nérvaro pa
beslutsmétet och handlingar signeras i samband med métet.

e Lista 6ver godkinda handlingstyper for signering med eduSign:
|eduSign - Hogskolan 1 Boras (hb.se|)

4. Foredragande samt dennes chef ansvarar for att beredning och utformning av beslutsforslag
ar korrekt och foljer angivna rutiner. Kontroll av beslutsunderlaget gors enligt foljande:

e Huruvida akademichef ar rétt beslutsfattare

e Formell kontroll av beslutets utformning (att den foljer angiven mall)

e Hur beredningen skett (relevanta synpunkter samt att samrad skett).

5. Foredragande ansvarar for att begédrda kompletteringar i beslutet vidtas med
anledning av kontrollen. Begidrda kompletteringar ska vara inlimnade senast
mandagen fore motet kl. 14:00 for att drendet ska kunna tas upp pé akademichefens
beslutsmote samma vecka.

6. Akademihandlaggare skickar foredragningslista till fackliga parter samt
studentrepresentant for kdnnedom senast kl. 12:00 tisdagen innan motet.
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7. Kallelse med bifogad foredragningslista skickas av akademihandldggare via Outlook till
akademichef samt foredragande. Foredragningslistan anger i vilken ordning anmaélda
arenden foredras. I kallelsen finns en webblank till Zoom-mdtet som har ett vantrum.

8. Vid akademichefens beslutsmote deltar akademichef och foredragande samt en sekreterare/
akademihandlidggare. Studentkéren 4r inbjudna att nérvara med en representant.
For det fall da foredragande fatt klartecken om att beslutet kan tas upp for manuell
signering pa akademichefs beslutsmote, ansvarar foredragande for att vid beslutsmotet ha
med sig en komplett beslutshandling for signering.
Vid akademichefens beslutsméte ska foredragande foredra drendet muntligt, kort och
koncist. Efter fattat beslut ska handlingar signeras via eduSign av bade akademichef och
foredragande.

9. Foredragande ansvarar for att signerad beslutshandling, inklusive bilagor, Idmnas till
registraturet snarast mdjligt. For mer information om handldggning av arkivering, se
handléggarhandboken under avsnitt: Arkivering

10. Foredragande ansvarar for expediering av beslutet internt inom hdgskolan och externt. For
mer information om handldggning av expediering, se handldggarhandboken under avsnitt:

Expediering

1 1. Da beslut fattas vid annat tillfille in beslutsmétet skickas signerade beslut (inklusive
bilagor) till akademihandldggare for kannedom: alstab@hb.se.
Beslutet noteras pa kommande foredragningslista.

Vid frdgor, kontakta Tobias Richards, akademichef
via funktionsbreviddan for akademichefens beslutsmaéte: alstab@hb.se
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