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1. Administrativa fragor

1.1 Antagning som doktorand

Stockholms universitet har en sarskild handlaggningsordning som omfattar de
regler som tillampas for bland annat ansdkan, behoérighet och urval, samt hur
beslut om antagning fattas. Till detta kommer Institutionens egen
antagningsordning samt de Allmanna studieplaner (ASP) med preciserade
urvalskriterier och rutiner som galler i respektive dmne.

1.2 Anstallningsvillkor

For att bli antagen som doktorand maste man utdver behérighet ocksa ha ndgon
form av finansiering. Doktorandtiden finansieras vanligen genom anstallning, men
det finns aven andra finansieringsformer: stipendiefinansiering, antagning enligt
cotutelle-avtal eller egen finansiering. Det som framfér allt skiljer ar regler kring
sjukférsakring, foréldraledighet och a-kassa. Malet ar att ge alla aktiva
doktorander sa goda arbetsvillkor som méjligt vid institutionen, sdsom tillgang till
arbetsplats med dator, universitetsbibliotekets resurser o.d.

En doktorandanstélining &r tidsbegrénsad till fyra ars heltidsstudier. Som anstalld
vid Stockholms universitet representerar du universitetet och har vissa rattigheter,
men aven skyldigheter. Vilka rattigheter, skyldigheter och villkor du har finns
reglerat pd central nivd vid Stockholms universitet, inom Humanistiska fakulteten
och vid institutionen lokalt. Studierna ar inte langre din ensak, som det kan
upplevas under grundutbildningen, utan du har en arbetsgivare som kan stalla
krav pa dig. I samrad med dina handledare uppréttar du en individuell studieplan
(ISP, se nedan) och ansvarar fér att genomféra utbildningen i enlighet med denna
arbetsbeskrivning. I jamforelse med de flesta andra anstallningar har du dock ett
ovanligt fritt och sjalvstandigt arbete.

Redan de férsta dagarna kommer du att fa en introduktion pa institutionen. Den
skéts vanligen av prefekt och studierektor fér forskarutbildningen (FoU). D3
diskuteras bl.a. arbetsplats och dator och du far information om dina rattigheter
och skyldigheter, semester, sjukskrivning, arbetstider m.m. Dessutom ar du alltid
valkommen att vdnda dig med alla dina fragor, stora som sma, till doktorandradets
ordférande eller andra doktorander. Precis som pa alla andra arbetsplatser finns
olika fackliga organisationer narvarande p& SU och de kan bista med information
gallande arbetsréttsliga férhallanden. Humanistiska fakulteten anordnar ocksa
vilkomstdagar for alla nyantagna doktorander och du férvdntas genomga en
sadan kurs under ditt forsta ar. Information om detta finns pa fakultetens hemsida.

1.3 Arbetsrum, dator, telefon, e-post

Nir du pabérjar dina forskarstudier ordnar den som &r ansvarig for det
personaladministrativa systemet SUKAT ett anvandarkonto vid SU samt en e-
postadress av typen férnamn.efternamn@avdelningsnamn.su.se. Du skrivs ocksa
in pa institutionens mejlinglistor och far tillgang till universitetets olika stédsystem.

Som aktiv doktorand har du ratt till arbetsplats, dator, telefon och e-postadress.
Arbetsrummen finns i E-huset p& plan 4 och 5 och det normala &r att de delas med
en eller flera doktorander. Arbetsdatorerna ar kopplade till institutionens skrivare.
Mejl- och vissa IT-fragor besvaras av IT-supporten: helpdesk@it.su.se, tel. 08 16
19 99. Institutionens ansvariga for SUKAT, Ladok, IT-fragor och webb hittar du pa
var hemsida.


https://www.hum.su.se/polopoly_fs/1.463245.1574081281!/menu/standard/file/Handläggningsordning%20för%20doktorandrekrytering.pdf
http://www.su.se/polopoly_fs/1.241932.1436864648!/menu/standard/file/Antagningsordningen_slabafinety.pdf
http://www.su.se/polopoly_fs/1.241932.1436864648!/menu/standard/file/Antagningsordningen_slabafinety.pdf
https://www.su.se/institutionen-for-slaviska-och-baltiska-sprak-finska-nederlandska-och-tyska/utbildning/v%C3%A5ra-utbildningar/forskarutbildning-1.506152?notforcedreason=0&q=&xpanded=
http://www.hum.su.se/regelverk-och-beslut/riktlinjer-f%C3%B6r-utbildning-p%C3%A5-forskarniv%C3%A5/cotutelle-1.244348

Nycklar/passerkort

Institutionen har gemensamt I3ssystem med passerkort. Nyckel och passerkort
bestdlls av ndgon av institutionens nyckelansvariga och hamtas ut pa
Servicecenter vid biblioteket.

Postfack och férbrukningsmateriel
Postfack och férbrukningsmateriel finns pa respektive vaning i hus E. Du far ett
eget postfack samt mdjlighet att skicka intern och extern post.

Information

Forutom ett antal mejlinglistor anvands hemsidan flitigt fér information amnesvis.
Allman information om seminarier, kurser, stipendier etc. ldggs upp under lamplig
rubrik p& hemsidan. Ca en gdng i veckan ager ett informellt institutionsfika rum
dar prefekten m.fl. informerar om aktuella handelser.

1.4 Universitetskortet och SUBs forskarservice

Universitetskortet ar ett s.k. multifunktionskort som skickas automatiskt férsta
gangen man ldggs in som ny medabetare i Sukat. Ddremot behdver man bestélla
kortet sjalv om man tidigare studerat vid SU och behéver ett nytt. D& ansdéker man
sjalv om kortet, lampligen via SU-webben. Kortet krévs for att du ska kunna 1&na
bécker, skriva ut pa institutionen och skriva ut och kopiera pa biblioteket.
Referensmaterial fran biblioteket kan kopieras pa SUB och skrivas ut antingen pa
SUB eller pa institutionen.

Bibliotekets forskarservice

Forskare vid Stockholms universitet kan fjarrldna litteratur fran svenska bibliotek
utan kostnad. Biblioteket kan svara pa vilken typ av material som kan fjarrlanas
och hur l8nen levereras till dig. Mer utférlig information hittar du under fliken
Forskarstéd pa SUB:s hemsida. Hér finns dven information om hur du bestéller
bocker, olika referenshanteringssystem och mdéjlighet att boka individuell
handledning.

1.5 Registrering, studieuppehall

Varje termin registreras du hos ansvarig studieadministratér som foér in dina
uppgifter i Ladok. I och med registreringen anmaler du ocksa vilken aktivitetsgrad
du planerar att ha under terminen. 1 januari - 30 juni géller som vartermin och 1
juli - 31 december som hdsttermin fér utbildning pa forskarniva.

De uppgifter som laggs in i Ladok ska o6verensstamma med din gallande
individuella studieplan (ISP). Om nagot féréndras ska planen revideras. Behéver
uppgifterna i Ladok korrigeras gors det genom att du lamnar in en ny blankett.
Eventuellt studieuppehall hanteras som 0 procents aktivitet och du blir inte
registrerad fér terminen. En ldngre tids studieuppehall, eller ersattning fran
exempelvis A-kassa, maste hanteras som ett formellt studieuppehdll, du behéver
anhalla om detta och &rendet ska diarieféras. Observera att andra myndigheter
hamtar uppgifter om registrering direkt fran Ladok.


https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/tj%C3%A4nster-och-st%C3%B6d/f%C3%B6r-forskare-och-doktorander

2. Tiden som doktorand

2.1 Individuell studieplan (ISP)

Enligt hogskoleférordningen ska det upprattas en individuell studieplan for varje
doktorand. Syftet &r att bade du och institutionen ska ha mojlighet att dverblicka
avhandlingsarbetet sd att det kan avslutas inom stipulerad tid. Nya doktorander
ska lamna in en ISP senast tva manader efter anstallningens bérjan. Den
individuella studieplanen ska féljas upp minst en gdng om aret och alltid vid
forandringar i planeringen. ISPen kontrolleras av studierektorn for
forskarutbildningen och godkanns darefter av Institutionsstyrelsen.

Det ar huvudhandledarens och doktorandens gemensamma ansvar att planera och
dokumentera doktorandens studier i ISPen. En ISP fungerar som ett
planeringsverktyg for studierna samtidigt som doktorandens rattigheter (till
exempel anvandning av arbetsplats eller handledmng) och skyldigheter (till
exempel deltagande i seminarier eller annat som visar pd progression i arbetet)
beskrivs i ISPen. Har dokumenteras dven andra ataganden som doktoranden har
under sin utbildning som t.ex. institutionstjanstgéring. Det ar aven viktigt att
uppehdll i studierna som féréldraledighet eller ledighet pd andra grunder
dokumenteras i ISPen.

Planen ska bland annat innehdlla bade en 18ngsiktig och kortsiktig tidsplan for din
forskarutbildning, ge en beskrivning av de &taganden som bdde du och
institutionen har under utbildningstiden, samt reglera vad som i 6vrigt kravs for
att studierna ska kunna bedrivas pa ett effektivt satt.

Din plan &r digital och nds via http://disp.su.se. Information om hur man fyller i
den digitala ISPen far du av studierektorn fér forskarutbildningen.

Anstélining som doktorand &r tidsbegrénsad och kan férnyas med hégst tva ar i
taget. Den forsta anstallningen far dock gélla hogst ett ar. Det & mojligt for
arbetsgivaren att inte fornya anstallningen foér det fall att doktoranden “vasentligen
asidosédtter sina ataganden” enligt den individuella studieplanen. Rektor kan i
sadana fall ocksa besluta om att dra in handledning och andra resurser for
utbildningen. Om doktoranden kan visa upp "ett tillkommande studieresultat av
beaktansvérd kvalitet och omfattning” kan det emellertid efter prévning ga att fa
resurserna tillbaka.

2.2 Handledning

Handledare utses av institutionsstyrelsen. Férslag lamnas av amnesansvarig efter
samrad med studierektor fér forskarutbildningen samt med doktoranden och de
larare som tjanstgér som handledare inom det aktuella forskarutbildningsamnet.

Huvudhandledare och handledare

For att 6ka doktoranders rattssakerhet och kvaliteten p@ doktorsavhandlingen, ska
alla doktorander vid institutionen antagna efter 2007-01-01 ha en
huvudhandledare och ytterligare minst en handledare. Huvudhandledaren ska vara
anstalld vid Institutionen for slaviska och baltiska sprak, finska, nederlandska och
tyska medan andra handledare kan komma fran annan institution eller annat
ldrosate. B&da handledarna ska inneha doktorsexamen och minst en av dem ska
inneha lagst docentkompetens. Minst en ska dessutom ha genomgatt


http://disp.su.se/

handledarutbildning. Huvudhandledaren fungerar som koordinator for t.ex.
fordelning av handledningstid och handledartraffar om flera handledare ar
involverade. Ovriga handledare kan t.ex. vara ndgon som besitter speciell
teoretisk, metodologisk eller annan kompetens.

Handledningstid

Som doktorand har du ratt till kontinuerlig handledning, oavsett studietakt.
Handledning fér doktorsexamen ges normalt fér en tid motsvarande fyra ars
heltidsstudier. Vad galler omfattningen av handledningen kan den variera
beroende p& var i utbildningen doktoranden befinner sig. Humanistiska
fakultetsnamnden har dock som schablon faststallt att minst 80 arbetstimmar per
ar och doktorand ska avséttas for handledning vid heltidsstudier. I denna tid ingar
personlig handledning och ldsning av avhandlingsmanus och ev. andra texter
relaterade till avhandlingsarbetet. Av dessa bér 30-40 timmar vara kontakttid. Fér
deltidsdoktorand anpassas handledningstiden till studieintensiteten. Saval den
tidsmassiga som den innehdlisliga fordelningen mellan handledarna ska anges i
din ISP. Du diskuterar behovet av handledning vid de &rliga studieplanssamtalen
och dokumenterar om handledningen har genomfdrts enligt planerat i samband
med uppféljningen av ISP:en.

Det ar viktigt att du och dina handledare kommer dverens om hur ofta ni ska
traffas och hur handledning ska ske. Denna planering dokumenteras i ISP:en.
Avvikelser fran den planering som gors i den individuella studieplanen kan medféra
att denna maste revideras. Handledaren har det primara ansvaret for att
handledartraffarna kommer till stdnd, men en doktorand kan alltid initiera ett
mote.

Huvudhandledarens uppgifter

Till huvudhandledarens uppgifter hor att handleda avhandlingsarbetet, delta i
individuella studieplansamtal, narvara vid doktorandens seminarier, informera
doktoranden om konferenser och stipendier, examinera doktorandens kursldasning
och att godkanna underlag till studierektor fér FoU, som formellt examinerar
externa kurser och godkanner tillgodoraknanden. Till huvudhandledarens uppgifter
hér dessutom att ge rad vad géaller exempelvis anslagsansdkningar och att pa
begaran lamna intyg om arbetslaget med avhandlingen. Huvudhandledaren har
aven ansvar for planering, och for att bereda underlag for doktorandens
I6bnesattning till prefekten.

Byte av huvudhandledare eller handledare

Alla avhandlingar kan hamna i problematiska skeden, och avhandlingsarbetet
forandras éver tid. Upplever du att det &r ndgot som inte fungerar i handledningen,
diskutera det férst med huvudhandledaren. Hjalper inte det, vand dig till
studierektor for forskarutbildningen. Det hander att man behdver byta handledare
under nagon period av arbetet eller att avhandlingen tar en ny riktning dar en viss
kompetens kravs. Stdd och hjélp kan du - pa olika satt - fa av doktorandradet och
doktorandombudsmannen.

En doktorand som begar det ska fa byta handledare (HF 6:28). Anhallan om byte
av handledare ska stallas skriftligen till institutionsstyrelsen eller, ifall styrelsen
delegerat fragan, till prefekten. Ingen motivering behdvs. Nar anhallan kommit in
ska ny handledare utses pa det sitt som féreskrivs for utseende av handledaren.
Om beslutanderatten delegerats till prefekten ska prefekten utse ny handledare



efter samrad med handledarkollegiet. Ny handledare ska snarast méjligt utses i
samrdd med doktoranden, s@ att denne/denna inte star utan handledare. Om
doktoranden onskar kan han eller hon férst vanda sig till institutionens eller
universitetets doktorandombud fér samtal och rddgivning. Handledarbyte kan
ibland bli aktuellt av andra skal an pa doktorands begéran. I sadana fall beslutar
prefekten om vilka dtgarder som behéver vidtas i drendet.

2.3 Etikprovning

Vissa forskningsamnen som avser manniskor ar etikprovningspliktiga enligt lag.
Innan du bérjar med ditt forskningsprojekt ska en granskning goéras for att avgora
om en etikprévning kravs eller inte. For att underlatta processen finns en blankett
som du och din handledare fyller i tillsammans. Blanketten, som finns pa
institutionens interna hemsida, lamnas till prefekten som tillsammans med
forskningskoordinator, handledare och dig diskuterar om projektet ska etikprovas
eller inte. For att bedéma behov av etikprévning kan det ocksa bli aktuellt att
vdnda sig till Enheten fér forsknings- och samverkansstdd foér rad och hjélp.
Etikstddet vid SU kan nar som helst kontaktas for rdd i dessa fragor och nds under
adressen etik@fs.su.se. Mer information om etikprévning hittar du pa
Etikprévningsmyndighetens hemsida och pa SUs hemsida. Se &ven institutionens
rutiner fér etikprovning. Kostnaderna fér en eventuell etikprévning betalas av
institutionen.

2.4 Kurser

I forskarutbildningen ingdr utéver avhandlingsarbetet (180 hp) en kursdel som
omfattar tva terminers heltidsstudier (60 hp). Kursdelen bér fungera som en
fordjupning men ocksa som en breddning av kunskaper och férmagor i relation till
huvudomradet och avhandlingsdmnet. Samtliga kurser, b&de interna och externa,
véljs i samrad med huvudhandledaren och ska anges i ISP. Aktivt deltagande kréavs
pa samtliga kurser.

S&dan kursgivning som doktoranden kan delta i avgiftsfritt beslutar doktorandens
huvudhandledare om. Kurser inom och utom universitetet som ar belagda med
avgifter och som ej finansieras med externa medel (projektmedel, stipendier
m.m.) ska godkannas av prefekt.

2.4.1 Inrapportering av kurser

Som doktorand ansvarar du sjélv fér att avslutad kurs omgaende rapporteras till
Ladokansvarig. Doktorandkurser registreras inte per automatik i Ladok och foljer
inte samma rutiner som pa andra nivaer. Detta géller bade interna och externa
kurser. Du kan &ven behdva fa intyg pa avslutad kurs. Institutionens doktorander
kan ta del av institutionens och fakultetens kurser efter samrad med och
godkénnande av huvudhandledare. Aven kurser vid andra larosaten kan lasas.
Kontakta lararen i god tid fére kursstart, eftersom du inte kommer med pa
narvarolistan som skapas via antagning.se. Nar kursen ar avslutad rapporteras
resultatet in pa sarskild blankett.

Kurs vid annan institution eller annat larosate sdks enligt de instruktioner som
lamnas av kursgivande institution. Efter avslutad kurs begar du att fa ett
Ladokutdrag (fér kurs ur ordinarie kursutbud vid annan institution pa SU). For
avslutad specialkurs fér forskarutbildning eller fakultetskurs pa SU begér du att fa
ett kursintyg. Dar ska framgd svensk kurstitel, engelsk kurstitel, antal
hégskolepodang samt examinationsdatum. Huvudhandledaren ska i fdrvag


https://etikprovningsmyndigheten.se/
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/forskning/forskningsetik-juridik/m%C3%A4nniskor-personuppgifter/etikpr%C3%B6vning-av-forskning-som-avser-m%C3%A4nniskor-1.324574
https://www.su.se/polopoly_fs/1.624991.1662465427!/menu/standard/file/Rutin%20fo%CC%88r%20etikpro%CC%88vning_Slabafinety.pdf
https://www.su.se/polopoly_fs/1.624991.1662465427!/menu/standard/file/Rutin%20fo%CC%88r%20etikpro%CC%88vning_Slabafinety.pdf

godkanna att kursen tas med i forskarutbildningen. For inrapportering ska
kursbeskrivning och litteraturlista mejlas till huvudhandledare som underlag.
Blanketten ”Rapportering av kurser och ansékan om tillgodordknanden foér
utbildning pa forskarnivad” fylls i och undertecknas av huvudhandledare och lamnas
tilsammans med Ladokutdrag/kursintyg (d.v.s. betygsunderlag) och
examinationsuppgift for inrapportering (se vidare under “Examinator”) till
studierektorn for forskarutbildningen.

Eftersom inrapporterade kursresultat ingdr i berdkningen foér avklarade studier
inom forskarutbildningen och paverkar bade ISP och placering i I6nestegen ar det
viktigt att registreringen i Ladok sker I6pande. Nar du ar klar med en kurs ar det
viktigt att du kommunicerar med undervisande larare och din huvudhandledare
om att registrering i Ladok ska ske skyndsamt.

2.4.2 Examinator

De kurser som du ldser inom ramen for Forskarutbildningen far inte examineras
av dina handledare. Om du laser en kurs dar en av dina handledare ar examinator
ska ditt betyg bestammas av annan examinator. Om din handledare ar den enda
tillgangliga lararen med amneskompetens bor évervagas att ta in en amneskunnig
extern examinator. Om en annan amneskunnig examinator inte finns och din
handledare bestammer ditt betyg ska prefektbeslut med motivering
dokumenteras.

2.5 Hogre seminariet/kollokvium

Alla amnen vid Institutionen for slaviska och baltiska spr%k, finska, nederlandska
och tyska har regelbundna hégre seminarier/kollokvier, dar institutionens forskare
och doktorander presenterar forskningsprojekt. Gastférelasningar av forskare och
doktorander vid andra universitet eller institutioner férekommer ocksa.
Seminarierna vander sig framst till doktorander och forskare vid institutionen.
Schemat l&ggs infér varje termin och laggs upp pa@ hemsidan/laggs in i
amneskalendariet.

Under utbildningen férvantas doktoranden regelbundet delta i hégre seminarier i
det egha amnet. Dispenser kan ges for utlandsstudier och andra speciella
omstandigheter och ska begaras i forhand. Narvaroplikten bér réknas med infoér
beslut att flytta upp doktorand pa l6nestegen. Institutionen férvantar sig att
doktoranderna aktivt deltar i seminarier dar andra doktorander presenterar sina
projekt och att de i foérvag har last den text som ska ventileras. For att undvika
missférstand, anvand "Ovrigt”-rutan i ISP:en fér att dokumentera vad du kommit
Overens med huvudhandledaren om nar det galler narvaroplikten.

Under din tid som doktorand férvantas du presentera ditt avhandlingsprojekt pa
respektive amnets kollokvium/hdgre seminariet. Att ldgga fram avhandlingstext
pa halvtidsseminariet ar ett obligatoriskt moment foér att flyttas upp pa lénestegen.

En text som ska behandlas pa seminarium bér finnas tillgdnglig minst en vecka
féore sjalva seminariet. Du ansvarar sjalv for att tillgangliggéra dina
seminarietexter.


https://www.su.se/polopoly_fs/1.506159.1635525419!/menu/standard/file/Blankett%20inrapportering%20av%20kurser_FU.pdf
https://www.su.se/polopoly_fs/1.506159.1635525419!/menu/standard/file/Blankett%20inrapportering%20av%20kurser_FU.pdf

2.6 Konferenser, artiklar o.d.

Att halla féredrag vid konferenser kan vara ett bra satt att synas och fa kontakter,
men planera detta tillsammans med dina handledare. Att férbereda féredrag tar
oftast langre tid an man tror och kan darféor medféra att avhandlingsarbetet
forsenas. Institutionen ser positivt pa att doktorander deltar i konferenser,
publicerar artiklar o.d., men har ingen sarskild policy vad galler doktoranders
verksamhet pd dessa omraden.

2.7 Undervisning och institutionstjanstgoring

Beroende pa institutionens ekonomiska situation och avhangigt av hur de ordinarie
lararnas arbetssituation ser ut kan det finnas méjlighet till institutionstjanstgoring,
som vanligen innebar undervisning men ibland aven administrativa uppgifter.
Varje termin ges modjlighet att anmala sitt intresse for att undervisa féljande
termin. Tilldelning bestdms av studierektor, a@mnesansvarig och prefekt och
beslutas i samrad med huvudhandledare. Undervisning och administrativa
uppgifter r begrénsat till max 20 % av arbetstiden per ar, och raknas doktoranden
tillgodo genom férlangning av anstallningen.

Huvudhandledaren har ett sarskilt ansvar da det géaller att avgdra i vilken
omfattning en doktorand bor/kan &gna sig at arbetsuppgifter utanfor
forskarutbildningen. Uppgifterna ska i méjligaste man vara meriterande for den
forskarstuderande. Det ar viktigt att den forskarstuderande vid
institutionstjanstgéring tilldelas tid att delta i sadana kringaktiviteter som
arbetsuppgiften kraver (planeringsmdéten m.m.). I normalfallet ska en doktorand
inte handleda examensarbeten pa kandidat-, magister- eller masterniva.

2.8 Universitetspedagogisk utbildning

All undervisande personal vid institutionen ska genomga universitetspedagogisk
utbildning. Doktorand som inom sin institutionstjanstgdéring har undervisning och
saknar tidigare undervisningserfarenhet ska senast samma termin som det forsta
undervisningstillfallet genomga Introduktion till undervisning Hum/Sam, en
inledande hogskolepedagogisk kurs for doktorander vid Centrum for
universitetslararutbildning (CeUL). Tid motsvarande tva arbetsveckor (80 timmar)
avsatts for detta i den individuella studieplanen och ger férlangning av
doktorandtjansten.

Om du har ett mer omfattande undervisningsuppdrag och saknar pedagogisk
utbildning bor du genomga Universitetsléararutbildning 1 och
Universitetslararutbildning 2 (vardera 7,5 hp). Dessa kurser raknas som del av
institutionstjanstgdring och for dessa avsatts 80+80 timmar i studieplanen efter
godkannande av prefekten. Andra kurser som erbjuds av CeUL ersatts inte av
institutionen.

2.9 Aktivitetsgrad, prolongation och forlangning av tjanst
Forlangning av anstdlining som doktorand ges enligt tre principer (se aven Regler
for utbildning och examination pa forskarniva):

1) Férlangning pa grund av institutionstjénstgéring eller nedséttning av tjdnst: om
din aktivitetsgrad som doktorand varit mindre &n 100% pa grund av undervisning,
administration etc. s& férlangs din anstéllning med tid motsvarande nedséattningen.
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2) Prolongation enligt rektorsbeslut: Om du har haft uppdrag inom fakulteten
(arbete som studentrepresentant i nadmnder och utskott) eller pa den egna
institutionen (ordférandeskap i doktorandradet, m.m.) eller har tjanstgjort under
totalférsvaret har du ratt till forlangning enligt en centralt faststalld schablon.
Observera att det ar ditt eget ansvar att halla reda pa och skaffa fram intyg som
styrker prolongationsgrundande verksamhet for att prolongation ska kunna
verkstallas.

3) Annan férlangning: Vid féraldraledighet, VAB och sjukdom férlangs din tjanst
med motsvarande antal dagar.

Den sammanlagda férlangningen raknas fram infér ISP-samtal och noteras arligen
i ISPen.

3. Anstallning, I6n och ledighet

3.1 Anstadllning

Enligt de nationella reglerna for doktorandanstallning ska en anstéllning som
doktorand avse arbete pa heltid. Om en doktorand begér det, far anstéllningen
avse arbete pd deltid, dock lagst 50 procent av heltid. En anstéllning som
doktorand ska galla tills vidare, dock langst till en viss tidpunkt och aldrig fér langre
tid &n ett ar efter avlagd doktorsexamen. Den férsta anstéllningen far gélla hégst
ett &r. Anstillningen far fornyas med hogst tvd 3r i taget. En person far vara
anstélld som doktorand under sammanlagt hogst atta ar. Den sammanlagda
anstéllningstiden far dock inte vara langre &n vad som motsvarar utbildning pa
forskarniva pa heltid under fyra ar.

En doktorand som &r anstalld pa deltid har nir som helst ratt att ga upp fran deltid
till heltid.

3.2 Utvecklingssamtal

Alla anstallda ska enligt Stockholms universitets policy ha utvecklingssamtal med
sin ndrmsta chef en gang om aret. Den som haller i utvecklingssamtalet bér vara
I6nesattande och/eller narmaste chef och den som kanner till och kan p%verka
medarbetarens arbetssituation.

P& var institution &r det studierektor fér forskarutbildningen som haller i
utvecklingssamtal med doktoranderna. Det &r bade studierektorns och
doktorandens ansvar att dessa moten kommer till stand. Ett sadant samtal
genomférs vanligen pa ca en timme, férbered dig med hjélp av denna guide.
Samtalet ska ta upp hela din arbetssituation, och innebar bade en gemensam
utvérdering och planering. Skulle studierektorn raka vara din handledare f&r man
hitta en enskild 16sning med prefekten.

Ta vara pa detta tillfdlle for att féra fram dina synpunkter pa allt som &r relevant
for din utbildning och din arbetssituation. Personen som haller i
utvecklingssamtalen har tystnadsplikt.

3.3 Lon

Doktorandldnen foljer en sarskild I6nestege, vilket innebdr att du stegvis far hogre
I6n allt eftersom studierna fortskrider. Uppflyttningen pa Idnestegen sker, i
enlighet med SUs avtal, utifrdn prestation (ndr 50 % av fordringar for
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doktorsexamen har uppnatts) och utifran prestation resp. tid (80%, se nedan). I
prestationen ingdr t.ex. gjorda kurser, presentation av avhandlingsprojektet vid
hégre seminariet/kollokviet, framlaggning av avhandlingskapitel vid 50%-
seminariet, presentationer av kapitel for handledare, deltagande i konferenser och
symposier.

1. For att nd till det andra steget, d.v.s. 50%, krdvs i normalfallet tvd &rs
heltidsstudier och uppnatt resultat i enlighet med ISP. Fér att flyttas upp till 50%-
nivdn ska doktoranden &ven i normalfallet ha haft ett halvtidsseminarium eller
motsvarande, dar avhandlingstext/kapitelutkast behandlas.

2. For att na till tredje steget (80%) krévs i regel att alla kurser &r fardiga och att
avhandlingen kommit s3 1&ngt att tid for slutseminarium &r bestamd.

Det ar huvudhandledaren som ar ansvarig for att uppflyttningen till nasta steg
sker. Handledaren fyller i "Blankett for anhallan om uppflyttning i doktorandernas”
lbnestege” och motiverar ansékan om uppflyttningen genom att pavisa
progressionen i avhandlingsarbetet och anger fran vilket manadsskifte
uppflyttningen bér ske. Beslutet tas av prefekten.

Beslut om uppflyttning i I6nestegen &r kopplat till det s.k. Villkorsavtalet. Dar star
det bl.a. att “uppflyttning till en hdgre niva ska normalt géras i samband med ett
nytt forordnande, dock senast vid narmaste kvartalsskifte efter det att den nya
nivan har uppnatts. Om 80-procentsnivan inte har uppnatts da arbetstagaren ska
forordnas for de sista 12 manaderna av studietiden (48 heltidsmanader eller den
kortare tid som ar inskriven i den individuella studieplanen), men arbetsgivaren
efter samradd med handledaren beddémer att detta kommer att ske inom den
narmaste sexmanadersperioden, ska arbetstagaren |6neséttas enligt denna niva.”

Vid undervisning pa kvallstid utgar extra kvallsersattning (se Villkorsavtalet, 6 §).

3.4 Semester

Semester registreras - liksom alla andra typer av ledigheter - av dig sjalv i
universitetets personalsystem Primula. Antalet semesterdagar du har ratt till
paverkas inte av forildraledighet. Alla semesterdagar maste tas ut innan
anstéllningen upphér. Du och din arbetsplats innehaller information om hur manga
semesterdagar du har ratt till och villkoren for olika former av ledighet.

3.5 Sjukskrivning, VAB

Sjuk- och friskanmalningar samt VAB anméls av dig sjalv i Primula. Fran attonde
dagen krévs lakarintyg, det lamnas till personalansvarig pa institutionen Fran 15:e
dagen i en sjukdomsperiod utgar sjukpenning fran Férsdkringskassan. Mer
information finns pa Medarbetarwebben under fliken Checklista vid sjukdom. Du
kan fa ersattning fér kostnader for lakemedel som enligt lag omfattas av
hégkostnadsskydd.

Speciella regler galler om du har stipendium, och information om det finns hos
resp. stipendiefonder. Frdn och med januari 2014 har Stockholms universitet
dessutom genom Kammarkollegiet tecknat en Sjuk- och féraldraférsakring for
doktorander med stipendium.

Den tid du varit sjuk laggs till din anstallningstid som en férlangning. Det ar darfér
viktigt att du alltid anmaler nar du inte kan arbeta p.g.a. sjukdom.
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3.6 Foraldralon och ledighet

Foraldraledighet regleras i foraldraledighetslagen. Ledigheten kan tas ut som hel,
tre fjardedels, halv, fjardedels eller attondels ledighet. Férkortning av arbetstiden
med 1/4 géller heltidsanstélld. Aven doktorander med stipendium omfattas av
foraldrafdrsakring genom Kammarkollegiets forsakring (se ovan).

Arbetstagare vid SU som ar ledig for barns fodelse eller vard av adoptivbarn har
ratt till fordldralén om foraldrapenning utgar fran Férsakringskassan. Foréldralén
utgar under hégst 360 dagar och langst till det att barnet & 36 manader.
Foraldraldnen utgdr med 10 procent av den aktuella daglénen pa Idnedelar upp till
basbeloppstaket. For ytterligare information, se Medarbetarwebbens information

om ledighet.

Ansdkan om féraldraledighet goérs pa blanketten “Ledighetsansékan”.

3.7 Sociala formaner som doktorand

Alla anstallda omfattas av Statens grupplivs- och personskadeférsakringar. For
doktorander utan anstélining, och som inte har ndgon undervisning eller annan
institutionstjanstgdring, galler Stockholms universitets samlingsférsakring hos
Kammarkollegiet "Personskadeférsakring fér studenter” och som inkluderar
doktorander. Denna galler under studietid samt direkt fard mellan utbildningsplats
och bostad.

3.8 Friskvard

Alla anstéllda med manadslén vid Stockholms universitet har réatt till friskvard pa
betald arbetstid. Om du arbetar heltid har du en timme/vecka - arbetar du mindre
blir det motsvarande din arbetstid i procent.

Universitetet erbjuder tillgang till personalgymmet (Allhuset) samt kostnadsfria
aktiviteter pa Frescatihallen.

Anstdllda har mot uppvisande av kvitto ratt till ersattning foér enklare
friskvardsinsatser som exempelvis gymkort. Du ansdker om friskvardsbidrag i
Primula. Erséttningen &r begrénsad till 3 000 kr per anstélld och ar. Vid anstéllning
under del av ar minskas beloppet. Kostnaden ska belasta den anstélldes
institution/motsvarande. Ersattningen tillgodoréknas arbetstagaren som férman
det ar som den utbetalas. Kvitto som styrker dina utldgg fér friskvard ska ldamnas
in till institutionens personalhandldggare inom tre manader. Alla aktiva
forskarstuderande oavsett finansiering omfattas av SU:s friskvardsavtal.

Mer information om friskvard.

3.9 Foretagshadlsovard

Alla doktorander, oavsett finansieringsform, har samma ratt som dvriga anstallda
till foretagshalsovard for arbetsrelaterad sjukdom. Fdéretagsvarden upphandlas
centralt och information om senaste avtal hittar du pa@ Medarbetarwebben. Dé&r far
du bl.a. information om att enskild anstalld har ratt att utan chefs godkdannande
sjalv ta kontakt med foretagshélsovarden och bestélla tid for lakarkonsultation,
samtal med terapeut eller behandling av sjukgymnast. Man har ratt till tre
kostnadsfria besoék per &r utan att chefen blir informerad.
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3.10 Arbetsmiljo och lika villkor
P& Medarbetarwebbens sidor hittar du &ven information om universitetets
Arbetsmiljo- och lika villkorspolicy.

Institutionen har lokalt rad fér fragor rérande arbetsmiljé och lika villkor (RALV)
och tva skyddsombud med uppgift att foretrdda de anstéllda i arbetsmiljofragor
och varna om god arbetsmiljé - se hemsidan fér kontaktuppgifter.

4. Ersattningar och bidrag

4.1 Expensmedel

Alla doktorander bdr under doktorandtiden stka stipendier for t.ex. konferenser
och arkivresor. Att séka och erhdlla externa medel &r en viktig merit och en absolut
nédvandig kunskap for den som vill arbeta inom akademin. Kopior av alla
ansokningar ska skickas till institutionens ekonomiansvarig om pengarna betalas
ut genom institutionen.

Doktorander uppmanas att, i likhet med 6vriga anstallda, i forsta hand séka medel
for resor fran externa finansiarer. Vid utebliven finansiering kan medel sékas fran
institutionen.

Bidrag kan sokas Idpande under aret, till t.ex. resor, fjarrlan fran utlandet och
andra kostnader relaterade till avhandlingsarbetet. Har avses resekostnader i
samband med handledning, doktorandkurser och doktorandseminarier, aktivt
deltagande i konferenser, arkivresor, faltstudier eller andra mindre utgifter i
samband med insamling och digitalisering av forskningsmaterial. Fér konferenser
ges normalt bara resebidrag vid aktivt deltagande med féredrag.

Ansodkan stalls till prefekten pa sérskild blankett som du hittar pa institutionens
interna internetsidor. Bidraget begransas till totalt 50.000:- for hela tiden som
doktorand. Beloppet &r emellertid inte att betrakta som nagon generell tilldelning,
utan som ett takbelopp. Beslut bereds av studierektor fér forskarutbildningen i
samrad med huvudhandledare, och beslut fattas av prefekten. Kostnader for
etikprévning ingar inte i detta belopp utan séks separat.

Institutionen far &ven medel ur forskarskolans resurs (100.000:-) som utbetalas
per godkand avhandling. Dessa medel ska anvandas for att sakerstdlla
avhandlingens kvalitet, dvs. for utgifter i samband med slutseminariet,
sprakgranskning osv.

Taénk pa att félja SU:s resepolicy och institutionens resepolicy nar du bokar din
resa.

Observera att enbart tjanster bestallda via upphandlad leverantdr kan ersattas. Ta
kontakt med ekonomiansvarig pa institutionen innan du bestaller nagot.

4.2 Stipendier

Studentservice har en sarskild webbplats med information om Stipendier vid SU
samt lankar for vidare sbkning. Dar hittar du aven information om universitets
donationsstipendier utlyses arligen i mitten av mars. I sitt urval prioriterar
fakulteten dem som ar forskarstuderande.
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Institutionen har ocksa en egen forskningskoordinator som informerar om externa
medel och stipendier att sdka. Information om stipendier och nyheter om
forskningsfinansiering finns dven att tillgd via Avdelningen for forsknings- och
samverkansstdd vid Stockholms universitet och utlysningsdatabasen "Research
Professional” dar du kan skapa ett personligt konto.

4.3 Externa bidrag

Doktorander som séker externa bidrag (t.ex. for tryck av avhandling) bér lata SU
forvalta medlen. Kontakta darfor studierektor for FoU alt. prefekt fér godkannande
och ev. intyg, samt institutionens ekonomiansvariga i god tid fére
ansokningstillfallet.

4.4 Redovisning av utlagg och reserakningar

Alla utlagg maste godkannas i forvag. Har du gjort utldgg som du ska fa ersattning
for — spara alla kvitton! De ska redovisas i Primula personalsystem (se s. 7).
Originalkvitton maste bifogas och far inte vara &ldre &n 3 manader. Kvitton
scannas in och bifogas som fil i redovisningen. Originalkvittot tejpas fast och
ldmnas in med separat A4 blad. Originalen lamnas till ekonomihandlaggare.

5. Doktorandrepresentation och ansvarsfordelning

5.1 Studentkdren

Studentkaren har som sin huvudsakliga uppgift att ge studenter och doktorander
personligt stdd och rad, samt information om forskarutbildningens regler och
villkor. Eftersom alla ombud &r anstdlla av studentkdren &r uppdraget helt
oberoende av universitetets dvriga verksamhet och alla arenden behandlas strikt
konfidentiellt.

Karen beséker gérna din institution och ditt doktorandrad for att informera om hur
du kan engagera dig i doktorandfragor och fér att diskutera hur
forskarstudenternas situation kan forbattras i allmanhet.

5.2 Doktorandrdd och doktorandrepresentation

Doktorander har ratt att vara representerade i alla beslutande och beredande
organ vars verksamhet har betydelse for utbildningen och doktorandernas
situation.

Institutionens doktorandrad &r 6ppet for alla intresserade doktorander. Méten halls
ett par ganger per termin och alla doktorander blir kallade via e-post.
Doktorandradet bevakar doktorandfragor vid institutionen och véljer
representanter for forskarstudenterna i institutionens styrelse och i lokala RALV.
Doktorandradet véljer &ven representant till fakultetsradet som bevakar
forskarutbildningsfragor pa fakultetsniva.

Humanistiska fakultetsrddet &r det forum som driver studentradens fragor pa
fakultetsniva.

Centrala Doktorandradet (CDR) &r studentkarens beredande och radgivande organ
for fragor som berdr doktoranderna och forskarutbildningen. Styrelsen bestar av
representanter fran samtliga fakulteter.
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5.3 Institutionsstyrelsen

Institutionsstyrelsen bestar av representanter fran ledning, lararkollektiv, TA-
personal, doktorander och studenter. Styrelsens wuppdrag galler hela
institutionsarbetet, och den sammantréder ca 1 gdng i manaden. Né&r det géller
doktorandutbildningen &r det institutionsstyrelsens uppgift att besluta om
antagning av nya doktorander, godkdnna de nya och reviderade individuella
studieplanerna (ISP) och besluta om handledare fér doktoranderna.

5.4 Prefekten

Prefekten leder institutionens arbete. Prefektuppdraget galler hela
institutionsarbetet. Inom forskarutbildningen &r det prefektens ansvar att utse
forskarutbildningens studierektor, att ansvara fér att medarbetarsamtal halls, for
I6bnesattning enligt |6nestegen samt att besluta om och ev. delegera
underlagsarbete vad galler stipendier.

5.5 Amnesansvarig och forskningskoordinator
Varje amne koordineras av en amnesansvarig. Dessutom finns en
forskningskoordinator for hela institutionen.

5.6 Studierektor for forskarutbildningen

Forskarutbildningens studierektorer har det 6évergripande administrativa ansvaret
for utbildningen inom institutionens fyra forskarutbildningsamnen. Studierektorn
ansvarar bl.a. fér handldggningen av de individuella studieplanerna, svarar pa
frdgor fran fakulteten, bereder fragor som berdr forskarutbildningen infor
institutionsstyrelsemétena samt ar sammankallande fér handledarkollegiet.
Studierektor fér forskarutbildningen &r ocksd den som formellt examinerar externa
kurser och godkanner tillgodoraknanden.

5.7 Handledarkollegiet

Handledarkollegiet bestdr av alla tillsvidareanstillda handledare inom
forskarutbildningen. Det kan sammankallas antingen for institutionen som helhet,
pa amnesniva, eller dar drendena sa motiverar det i andra konstellationer inom
institutionen. I handledarkollegiets uppgifter |ngar uppfdljning av doktorandernas
individuella studieplaner, &mnesvis, under varterminen, samt berednlng av nya
och reviderade planer. Till handledarkollegiets uppgifter hér ocksa forslag till
rangordning av inkomna stipendieansdkningar samt beredning av inkomna
ansékningar om plats pa forskarutbildning och doktorandanstélining.

6. Infor slutseminarium och disputation

6.1 Avhandlingsmanus, sprak

Doktorsavhandlingar skrivna pa engelska ska ha sammanfattning pa svenska och
vice versa. Avhandlingar skrivna pa det sprak som &r utbildningens mal/féremal
for studierna ska enligt SU:s regelbok ha bade en svensk och en engelsk
sammanfattning.

6.2 Slutseminarium och granskning av avhandlingsmanus
P& uppdrag av Humanistiska fakultetsndmnden har institutionen tagit fram egna
Riktlinjer fér granskningsprocessen av avhandlingsmanus infor disputation.
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1. Infér slutseminarium

a) Tidpunkten for slutseminariet bestams i samrad mellan doktoranden och
handledarna. Det ar av vikt att slutseminariet inte kommer for tidigt i processen.
Slutseminarium &r ett obligatoriskt steg infér saval doktorsdisputation som
licentiatseminarium.

b) Manuset som presenteras pa slutseminariet skall foreligga i sa fullstandigt skick
som mdojligt, vilket innebar att alla delar (sdasom kapitel, notapparat och
litteraturlista) skall ingd. Det &r handledarna som bedémer om manuset &r fardigt
att presenteras pé slutseminarium.

c) Slutseminariemanus maste finnas tillgdngligt minst tva veckor fére seminariet.

d) Recensent ("skuggopponent") pa slutseminarium skall i férsta hand vara en
extern forskare. Férslag pa skuggopponent ldmnas av huvudhandledaren i samrad
med den andra handledaren/de andra handledarna efter det att doktoranden har
horts. Om sarskilda skal foreligger kan tvd skuggopponenter forordnas som
granskare av en doktorsavhandling.

e) Huvudhandledaren bér vara narvarande pad slutseminariet.

2. Efter slutseminarium

Efter slutseminariet ska huvudhandledaren i samrad med skuggopponenten
sammanfatta den eventuella kritik som framkommit vid seminariet. Med
beaktande av kritiken fr&n skuggopponent, handledare och seminariedeltagare
beslutar doktoranden i samrad med handledarna om upplégg av tidsplan fram till
disputation. Vid upprattandet av denna tidsplan tas hansyn till eventuella behov
av sprakgranskning liksom till Humanistiska fakultets-ndmndens riktlinjer samt till
tryckeriets instruktioner for digital eller i férekommande fall tryckt publikation. I
de fall omfattande kompletteringar behévs, upprattas en mer detaljerad tidsplan.

3. Infér disputation/licentiatseminarium

a) Efter det att doktoranden reviderat arbetet utifran de kommentarer och
synpunkter som framkommit vid slutseminariet ska ytterligare en lasning goras.
Denna kan goéras av skuggopponenten, en annan medlem av handledarkollegiet
pa institutionen eller en annan extern forskare.

b) Efter denna tredje lasares slutlasning godkanner huvudhandledare och prefekt
i samrad att avhandlingen kan laggas fram fér doktorsdisputation. Om texten
beddéms som icke fardig, maste doktorand och huvudhandledare inrétta en ny
tidsplan fér omarbetning.

c) For licentiatseminarium racker det med ett godkannande av handledarna.

d) Prefekten anhdller om disputationen vid Humanistiska fakulteten.

6.3 Ansvarsfordelning i disputationsprocessen

Nar avhandlingsarbetet nidrmar sig sin fullbordan aterstdr flera praktiska
arbetsuppgifter dar manga aktdérer vid universitetet deltar. Institutionen,
Studentavdelningen, Humanistiska fakulteten och Stockholms
universitetsbibliotek &r de enheter vid universitetet som &r inblandade. Pa
Medarbetarwebben under Disputationsprocess kan du ldasa om vem som ansvarar
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for vad i disputationsprocessen. P3 institutionens interna hemsida hittar du dven
information om disputationsprocessen som riktar sig till handledare och
doktorander vid var institution.

Observera att doktoranden sjalv ansvarar for att registrera uppgifter kring
avhandling/disputation i DiVA (se nedan).

6.4 Tid och plats for disputation

Disputationer vid Stockholms universitet ska aga rum under perioden 15 augusti
- 15 juni. Efter 6verenskommelse med huvudhandledare bokar doktoranden sjalv
sin disputation i ett formular pd8 webben. Bokningen gérs centralt fér att undvika
att tva disputationer dger rum samtidigt inom fakulteten. Information finns under
pd SUs hemsida, under Forskningsfliken, p@ sidan Boka tid och plats for

disputation.

En bekraftelse pa bokningen kommer fran ansvarig handldggare pa
Studentavdelningen till doktorand och huvudhandledare. Lokal fér disputation bor
ocksa bokas sa tidigt som mojligt. Kontakta ansvarig
studieadministratér/lokalbokare pa institutionen sa snart bekréaftelsen kommit. Om
mdjligt boér datum underhandskollas med lokalbokare innan man anmaler
disputationsdatum centralt eftersom man inte kan vara saker pd att det gar att fa
tag pa en lokal p@ SU den tid och det datum man &nskar.

6.5 ISBN och ISSN

I princip ska samtliga doktorsavhandlingar ha ISBN (International Standard Book
Number). ISBN delas ut av universitetsbiblioteket. Om din avhandling ska inga i
en skriftserie ar det seriens redaktér som ger dig information om ISSN. Om din
avhandling ska publiceras pa férlag trycks en s.k. disputationsupplaga utan ISBN.
Kontakta i sa fall universitetsbiblioteket fér mer information.

6.6 DiVA och Open Access

DiVA, (Digitala Vetenskapliga Arkivet), ar ett publiceringssystem som anvéands for
elektronisk registrering, publicering och arkivering av avhandlingar och andra
publikationer fran 27 universitet och hégskolor i Norden.

Enligt beslut av rektor ska alla publikationer av Stockholms universitets forskare
och larare registreras i DiVA. Rektor forordar aven Open Access, d.v.s. att
forfattaren publicerar en elektronisk kopia av sitt arbete i fulltext och gor det fritt
tillgangligt pa natet. DIVA administreras av SUB som ocksa hjélper dig att
digitalisera din avhandling.

Om du dvervéger att publicera din avhandling pa ett internationellt forlag efter
disputationen ar det viktigt att veta att publicering i fulltext i DIVA kan réknas som
en publikation internationellt. Det &r ocksd mycket viktigt att undersdka hur
avhandlingen ska mangfaldigas infér disputation om du har ingdtt ett
cotutelleavtal. Om boken &r publicerad i tryckt form pa annat férlag kan det
daremot vara moijligt att senare 1ata publicera den pa ett internationellt férlag. Om
du gbér en sammanlaggningsavhandling med tidigare publicerade artiklar bér du
ha publiceringsgodkannande av respektive tidskrift.
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6.7 Spikning av avhandling och spikblad

Offentliggdrandet av sjalva avhandlingen kallas “spikning” och ska ske senast tre
veckor fore disputationsdatum. Det innebar att information om disputationsakten
satts upp pa universitetets officiella anslagstavla och tillkdnnages pa hemsidan.
Perioden 16 juni — 14 augusti ska inte raknas in i spikningstiden. Om man
exempelvis disputerar den 24 augusti ska spikningen ske senast den 5 juni.
Tillkdnnagivandet, spikningen, av disputationer vid Stockholms universitet sker
elektroniskt via webbformular. Bibliografiska uppgifter och abstract (tillsammans
med eventuell fulltext) publiceras i DiVA senast tre veckor fére disputation.

Spikbladet fran DiVA ska tryckas upp och bladas in i alla exemplar av
avhandlingen.

Ett abstract far innehdlla max 3500 tecken inklusive mellanslag. Nyckelord far ha
hégst 250 tecken inklusive mellanslag. Avhandlingstitel och abstract ska alltid
finnas pa engelska d&ven om avhandlingen &r pa annat sprak.

Senast kl. 12:00 p& spikdagen ska avhandlingen finnas tillgadnglig i tryckt, och om
du sa vill elektronisk, form och levererad till universitetet.

Detaljerad information om spikningen finns p& bibliotekets hemsida under Spika
din avhandling.

6.8 Trycka avhandling

Inldmning av manus sker enligt 6verenskommelse med upphandlat tryckeri/férlag.
De avhandlingar som ges ut vid Stockholms universitet ska enligt rektorsbeslut ha
ett enhetligt omslag. Spikbladet i alla avhandlingar (oavsett om de ar utgivna av
universitetet eller av ett férlag) ska vara det spikblad som skapas som PDF vid den
elektroniska registreringen i DiVA.

Om avhandlingen trycks via foérlag sd styr du/férlaget helt &ver layouten.
Stockholms universitetsbibliotek har hand om avhandlingstryck, och ger utférlig
information pa sin hemsida. Universitetsbiblioteket har &ven en mall fér
avhandlingar, som det ar vart att bekanta sig med tidigt i processen.

Det som publiceras vid Stockholms universitet i tryckt form, maste tryckas pa
upphandlade tryckerier, kontakta ndgon av institutionens upphandlingsansvariga
for ndrmare information. Fér rutiner och halltider - se bibliotekets hemsida.

I ett gemensamt dokument har SU samlat information om fakulteternas olika
bestammelser om Minsta antal exemplar fér en avhandling. Dessutom behdver
institutionen nagra exemplar som kan arkiveras. Hur manga exemplar som trycks
bestams i samrad med huvudhandledare, prefekt och ekonomiansvarig.

Doktoranden ansvarar for utskicket av de avhandlingsexemplar som levereras till
institutionen. Det finns ett antal obligatoriska mottagare, men i évrigt avgér du
efter avhandlingens inriktning vilka som &r lampliga att skicka till.

6.9 Medel for tryck

Inom SU tilldelas institutionerna f.n. en summa pa 40 000 per godkand
doktorsexamen. Detta ska tacka kostnader for tryck, och aven fér opponent,
betygsndmnd mm. Det &r ocksa vanligt att doktoranden sjéalv soker tryckbidrag
fran olika fonder. Om externa bidrag soks fér tryckning av avhandling maste den
s6kande ange att institutionen ska sta som mottagare, dvs. alla tryckbidrag ska
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rekvireras genom institutionen (se ovan externa medel samt fakultetens
instruktioner).

6.10 Disputationsakten och dess aktorer

Vid sjalva disputationen férekommer féljande aktérer: doktoranden/respondenten,
opponenten, ordféranden, betygsnamnden och auditoriet. Opponenten utses av
fakultetsndmnden pd forslag av prefekten vid din institution. Aven ordféranden,
vars uppgift det ar att leda sjalva disputationsakten, utses av fakultetsnamnden
pa forslag av prefekten. Betygsndmnden ska enligt hégskoleférordningen besta av
3 eller 5 ledaméter. De utses av fakultetsndmnden pa forslag av prefekten. Minst
en av ledamoéterna ska ha sin verksamhet utanfor Stockholms universitet. Praxis
&r att ledamdterna har lagst docentkompetens. Ndamnden ska besta av bade méan
och kvinnor.

Betygsnamnden utser inom sig en ordférande, inte att foérvaxla med den som
utsetts att vara ordférande vid sjélva disputationsakten. Bade opponenten och en
handledare har ratt att delta i betygsnamndens sammantrade, men inte i dess
beslut. Disputationsakten ar offentlig och medlemmar i auditoriet (publiken) har
ratt att stalla fragor till respondenten. Lds mer i fakultetens egna Riktlinjer fér

disputation.

6.11 Examensbevis

N&r du ar godkand pa alla kurser och med framgang férsvarat din avhandling kan
du ta ut din examen. Det gér du hos Studentavdelningen, pd en sarskild blankett
eller via minastudier.su.se. Kontrollera att alla kurser ar tillgodoraknade och
slutrapporterade i Ladok innan ansdkan skickas in.

6.12 Promovering

Nar du har tagit ut din doktorsexamen inbjuds du till promotionshdgtiden, som
halls i september varje ar i Stadshuset. Fér att fa en inbjudan ska du ha tagit ut
din doktorsexamen fére det aktuella |&sarets utgang. Det racker alltsa inte med
att ha disputerat. Handledaren inbjuds ocksa till promoveringen. Under hégtiden
mottar arets alla nya doktorer lagerkrans och diplom under hégtidliga former.
Jubel- och hedersdoktorer promoveras ocksa vid detta tillfille och nya professorer
installeras. Allt avslutas med en festbankett i Gyllene salen och efterféljande dans
i BI3 Hallen.
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