
Handläggningsprocessen



Ärendet startar


Diarieföring


Beredning


Mail, telefon, brev etc från utomstående - te.x.. student eller annan myndighet


Uppdrag etc. inom högskolan


Viktigt för att skapa ordning i vårt arbete


Stöder offentlighetsprincipen


Ta fram beslutsunderlag


Bedömning/ställningstagande


Utformning av handling


Förberedelse för ev. föredragning


Föredragning


Lagkrav för högskolans styrelse och rektor, frivilligt för övriga beslutsfattare


Syftar till att ge förutsättningar för korrekta beslut


Beslut


Högskolans ställningstagande i ärendet


Beslutsfattaren ansvarar för beslutet


Föredragande ansvarar för det framtagna materialet


Expediering


Berörda personer ska få kännedom om vad som beslutats


Arkivering


Rensning av akten


Akten lämnas till registraturet


Stöder offentlighetsprincipen samt hjälper oss att hålla ordning på handlingarna





















