
Checklista: Institutionsrepresentantens huvuduppgifter 
 

Individuell studieplan (ISP) 

• Ansvara för att en individuell studieplan upprättas och beslutas efter samråd 
(ISP-möte) med doktorand och handledare. I ansvaret ingår bland annat att 
bedöma vilka kurser och andra utbildningsmoment som är relevanta för 
doktorandens utbildning 

• Vara sammankallande för och leda ISP-mötet minst en gång per år (gärna varje 
termin) 

• Vara sammankallande och leda första ISP-mötet (se: vägledning) 
• Hålla ett enskilt möte med doktoranden efter varje ISP-möte 
• Säkerställa att ISP följs upp, samt föreslå ändringar i ISP vid behov 
• Bedöma om särskilda skäl för förlängning föreligger (utöver sjukdom, 

föräldraledighet och uppdrag), dokumentera åtgärder och föreslagen förlängning, 
stämma av med studierektor samt be om beslut från prefekt  

• Säkerställa att ISP sparas, signeras, diarieförs och arkiveras  

Administration av kurser 

• Rapportera avslutade kurser, halvtidsavstämning och andra obligatoriska 
och/eller poänggivande moment i Ladok 

Tillgodoräknanden 

• Lämna förslag om tillgodoräknanden till prefekt, eller till vicedekan om prefekten 
är handledare 

Halvtidsavstämning 

• Ansvara för att halvtidsavstämningen genomförs i enlighet med riktlinjerna och 
rapportera när det har skett 

Inför disputation/licentiatseminarium 

• Säkerställa att alla kurspoäng, obligatorier och planerade moment enligt ISP är 
fullgjorda 

• Bedöma om avhandlingen uppfyller fakultetens riktlinjer 
• Kontrollera att universitetet har fullgjort sina åtaganden i utbildningen 
• Vid anmälan bedöma om tidsplanen håller inför disputation 
• Anmäla disputation eller licentiatseminarium till vice/prodekanen för 

forskarutbildning (alternativt tillse att prefekten gör anmälan) 



Läs mer om styrdokument och information om processen för att anmäla disputation och 
licentiatseminarium på sidan Anmäla disputation eller licentiatseminarium 
 

Intyg 

• Utfärda vid behov intyg till Migrationsverket för förlängt uppehållstillstånd 
(kan även utfärdas av prefekt) 

Examen 

• Säkerställa att ”alla kurser klara” rapporterats i Ladok i samband med att det 
sista utbildningsmomentet i doktorandens utbildning avslutats 

• Följa upp att doktoranden tar ut examen efter disputationen 

https://www.naturvetenskap.lu.se/internt/forska-och-utbilda/forskarutbildning/anmala-disputation-eller-licentiatseminarium
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