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Hantering av protokoll

Information till kommittéer och programrad vid Fysikum

Fysikum leds av en prefekt och styrs av en institutionsstyrelse kallad Fysikums styrelse (FS).
Vilket organ som har beslutanderatt i olika arenden regleras genom delegation fran rektor,
omradesnamnd och i Fysikums delegationsordning.

Styrelsen har inrattat flera kommittéer som bereder drenden inom olika omraden. Vid
Fysikum finns &ven ett antal programrad. Vid sammantraden med styrelsen, kommittéerna och
programraden skrivs protokoll. Ett protokoll bor innehélla information om:

o Vilket organ som har sammantrétt.

e Tid och plats for sammantrédet.

¢ Nérvarande ledamdter samt eventuellt évriga nérvarande. Ange vilken grupp
respektive ledamot representerar, till exempel studentrepresentant.

o Vilka som var ordférande, sekreterare och justeringsperson vid motet.

e Arendemening och foéredragande for varje drende. Vidare anges beslut eller annan
atgard samt eventuella reservationer mot beslutet.

Anvind garna Fysikums protokollmall som finns tillganglig pa Fysikums gemensamma
lagringsyta: Common (X:)\Kommittéer arbetsgrupper.

Protokollet justeras av ordféranden och minst en justeringsperson.

E-signaturtjansten eduSign ska anvéndas for digital signering. For studentrepresentanter kan
en kopia av godkénnande via e-post sparas tillsammans med protokollet om en digital signatur
inte gar att ordna.

Svenska ar huvudsprak vid universitetet i formella beslutssammanhang. Mer information finns
i universitetets Sprakpolicy beslutad av rektor 2021-03-25.

Publicering pa Fysikums interna hemsida

Styrelsens och kommittéernas protokoll publiceras pa den interna hemsidan sa att 6vriga
medarbetare kan ta del av informationen. Det justerade protokollet skickas till Ronni Barouta.
Bifoga ocksa eventuella bilagor. Undvik att skicka inskannade dokument, da dessa ej kan
lasas med hjalpmedel.

Arkivering

Styrelsens, kommittéernas och programradens protokoll arkiveras vid Fysikum. For att
mojliggora langtidsbevaring ska protokoll sparas i format PDF/A. Det justerade protokollet
och eventuella bilagor skickas till Maria HGgman via e-post till registrator@fysik.su.se.
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