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Overgripande tidsplan

Vad ‘ Vem

Sa snart det &r mojligt (ca 14 veckor innan onskad disputation)

Boka preliminart datum for disputations- Huvudhandledare kontaktar handlaggare for
/licentiatseminarium forskarutbildning

Forskarkollegium foreslar

disputation/licentiatseminarium Huvudhandledare

Bokning av lokal Huvudhandledare

Ca 10-12 veckor innan disputation

Beslut av dekan Huvudhandledare och handlaggare forskarutbildningen
Disputation/seminariebidrag Fakultetsekonom

Bokning av tryckeriet och korrekturlasning Doktorand

Planeringsmote Utsedd samordnare

Utbildningshand|a i ad med dokt d och
Bokning av lokal fér mingel och betygsnamnd réningshandlaggare | samrad med doklorand oc

handledare
Kalenderhandelse och anmalan till mingel Kommunikatdr, doktorand och utbildningshandlaggare
Bokning av resor och boende Samordnare

Ca 4 veckor innan disputation

Spikning Doktorand

Bestallningar (enklare fortaring/blommor) Utbildningshandlaggare

Ca 1 vecka innan disputation

Avstamning Samordnare
Tekniskt genrep Berorda
Forbereda arvodesutbetalning och
betygsnamndsprotokoll Samordnare
Disputationsdagen
Satt upp flyers vid entréer Samordnare
Tekniskt stdd vid uppstart i lokalen Uppstartsstdd fran INFRA och samordnare
Avhandlingsexemplar i lokalen Doktorand

Betygsprotokoll for betygsndmnden och

arvodesblankett Samordnare

Stéll i ordning lokaler, lokal for bet amnd
all i ordning lokaler, lokal fér betygsndmnd, Utbildningshandisiggare

mingellokal

Ta emot fortaring och blommor Utbildningshandlaggare
Efterarbete i lokaler Amnets ansvar

Betygsprotokoll och Alla kurser klara Amnesféretradare och handledare
Ansckan om examen Doktorand
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Infor beslut om disputation
Huvudhandledare

[ Boka preliminart datum for disputations-
/licentiatseminarium

Huvudhandledare anmaler datumforslag for disputation eller
licentiandseminarium till handlaggare for forskarutbildningen vid kansliet.
Inom fakulteten far hogst en disputation eller ett licentiatseminarium hallas

per dag. Dessa genomférs normalt under terminstid.

(] Beslut om att foresla disputation/licentiatseminarium
Huvudhandledare initierar att forskarkollegiet beslutar om att foresla
disputation/licentiatseminarium och forslag pa betygsnamnd, opponent och
datum for disputation enligt Regler for betygsnimndens sammansitining,
opponent och ordforande vid disputation/licentiatseminarium vid fakulteten for
humanvetenskap, dnr MIUN 2018/962/dnr MIUN 2018/493.
Anmalningsblanketten (se fakultetens hemsida — Doktorandhandbok HUV)

ska fyllas i och med information om foljande:

e Forskarutbildningsamne

o Forfattare

o Titel

e Avsedd examen

e Omfattning pa avhandling/uppsats hp

e Datum (tid och campus)

e Huvudhandledare och bitradande handledare
e Ordforande

e Opponent

e Ledamoter i betygsnamnd

e FErsittare

Forskarkollegiet beslutar om att foresla disputation/licentiatseminarium till
dekan.

[] Boka lokal for disputation eller licentiatseminarium
Huvudhandledare bokar lokal (med mdjlighet att ha digital lank om det
behovs). Detta kan goras innan beslut om disputation/licentiatseminarium och

pa hemsidan finns lokalbeskrivningar.



Begransad delning

Rutiner vid disputation och licentiatseminarium, Dnr: MIUN 2022/2713
2026-02-25

Beslut om disputation/licentiatseminarium

[1 Beslut om disputation/licentiatseminarium av dekan
Huvudhandledare lamnar in blankett (Anmdilan om disp./lic...) inkl. protokoll
fran forskarkollegium med forslag pa datum, campus, tid och form samt
opponent och betygsnamnd till handlaggare pa kansliet, tank pa att vara i god
tid. Mejladresser/kontaktuppgifter till opponent/betygsnamnd ska finnas med
i anmalan om disputation/licentiatseminarium. Fakultetskansliet skickar
forslag pa opponent och betygsnamnd till biblioteket {for javsgranskning om
detta inte gjorts tidigare. Dekan fattar beslut om disputation ca 10-12 veckor
innan planerad disputation/licentiandseminarium. I samband med beslut
utses samordnare pa kansliet for disputationen/licentiatseminariet som har

overgripande koordineringsansvar.

Efter beslut om
disputation/licentiatseminarium

[1Expediering av beslut
Nar dekan fattat beslut expedierar handlaggare for forskarutbildning beslutet
till registrator, doktorand, handledare, prefekt, amnesforetradare, berorda
handlaggare vid kansliet, ber6rd kommunikator, fakultetsekonom och

vaktmasteriet i Sundsvall (tryckeriet).

[] Disputations-/seminariebidrag
Nar dekan fattat beslut far institutionen ett utokat kostnadsanslag om 30 000
vid licentiandseminarium eller 60 000 disputation. Har ingar arvode till
opponent, enligt sarskilt beslut av rektor MIUN 2023/3114. Fakultetsekonom

tilldelar institutionen anslaget.

Doktoranden

] ISBN- och eventuellt ISSN-nummer
Doktoranden ansoker om ISBN- och eventuellt ISSN-nummer hos biblioteket

innan tryckning.
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[ Bokning av tryck och korrekturlasning
Doktoranden bokar tid for tryck hos vaktmasteriet. Avhandlingen ska tryckas
minst fem veckor fore disputation. En vecka innan sjdlva trycket gors ett
provtryck. Det gar bra att boka trycktider och dven gora provtryck innan
dekanbeslut. Forst efter dekanbeslut om disputation kan avhandling
tryckas och darefter distribueras av doktorand. Vaktmasteriet tar del av beslut
om disputation. Vid behov kontaktar doktoranden sprakservice for
korrektur/oversattning. Vaktmasteriet sparar 12 pliktexemplar. Av dessa gar
fyra exemplar till Mittuniversitetets bibliotek och ett exemplar till arkivet.
Resterande sju exemplar skickas till Kungliga biblioteket och olika
universitetsbibliotek. Doktorand distribuerar till betygsnamnd, opponent,
ordforande, handledare, dhorare till disputationen samt till 6vriga t.ex.

samarbetspartners, kollegor, forskningscentra.

L1 Spikning
Elektronisk spikning ska goras i DiVA ungefar fyra veckor fore
disputationen/licentiatseminariet och ar obligatorisk. Det gar ocksa bra att
gora en fysisk spikning, men det ar helt frivilligt. Mdnga &mnen har egna
platser och rutiner for den fysiska spikningen, men det kan ocksa goras via
biblioteket. Kontakta biblioteket vid fragor eller for att boka spikning.

Samordnare
[] Kontakt med KOM och INFRA

Efter beslut om disputation kontaktar samordnare ansvarig kommunikator

samt staimmer av med INFRA vem som kan vara teknikstod vid uppstart.

1 Planeringsmote
I samband med beslut om disputation/licentiatseminarium utser kansliet en
samordnare. Samordnare bjuder in huvudhandledare, doktorand,
kommunikator, utbildningshandlaggare och eventuellt ordforande, till

planeringsmote infér kommande disputation/licentiatseminarium.

Praktiska delar att ga igenom och ansvarsfordelning;:

e Lokaler - sal, betygsnamnd och mingel.

e Tekniskt stdod — ev. Zoom-lank, Zoom-stod och uppstartsstod/genrep
(boka lokal + tid).

¢ Kommunikation - kalenderhdndelse pa webben, ev. mingelanmalan
(sista anmalan) och flyer.
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e Bestillningar — blommor och enklare fortdring.

e Externa gister — bokning av resa/boende, kontaktuppgifter och tider att
forhalla sig till.

e Opponent — uppldagg for presentation och Zoom-presentation samt
arvode.

e Ovrigt - praktiska detaljer.

[ Vid digital disputation/licentiatseminarium
Samordnaren skapar en Zoom-lank och gor doktorand, handledare samt
eventuellt stod fran KOM till co-hosts. Nar motet skapas ska vantrum
aktiveras; Ovriga installningar anpassas efter behov, exempelvis fokuslédge.
Om betygsnamnd och/eller opponent deltar digitalt ansvarar samordnaren for
att skicka ut lanken. Samordnaren skickar dven lanken till kommunikatoren
om ahorare far delta digitalt, s& att den kan laggas in i kalenderhandelsen.
Samordnaren sdkerstaller att den bokade lokalen har tekniska majligheter for
digitalt deltagande. Kontrollera dessutom att betygsnamndens sammantrade
kan genomforas digitalt vid behov. Se @ven den separata rutinen for digitala

disputationer.

L1 Tekniskt genrep och uppstartstod
Vid planeringsmotet bestams datum for ett tekniskt genrep med alla berérda,
om behov for det finns. Samordnaren bokar i sa fall lokal {6r tekniskt genrep
samt stod fran INFRA. Doktorand, handledare och eventuell ordforande ska
delta vid genrepet. Om betygsnamnd eller opponent medverkar digitalt bor
aven dessa delta. INFRA bokas @ven for tekniskt uppstartsstod i god tid fore
disputationen eller licentiatseminariet, sa att det finns tillrackligt med tid for

forberedelser.

[IBokning av resa och boende
Opponent och betygsnamnd far resa och boende betalda och bokar detta i
forsta hand sjdlva via Mittuniversitetets resebyra. Samordnaren skickar ut
information om hur bokningen gar till och meddelar resebyran att en extern
gast kommer att boka. Samordnaren kan ocksa hjilpa till med bokningen om
det behovs. Vid behov kan dven utbildningshandlaggaren hjélpa till med
detta. Samordnaren kontaktar institutionsekonom for ratt kontering. Resor
och boende bokas enligt resepolicyn. PAminn garna om att lagga till transfer i
bokningen om det behdvs. Resebyrans journummer skickas till resenaren ifall
ombokning skulle behdvas, och varje resendr ansvarar sjdlv for sin resa.

Forsok ocksa om mdjligt undvika utligg men om det dnda blir utldgg skickas



Begransad delning

Rutiner vid disputation och licentiatseminarium, Dnr: MIUN 2022/2713

2026-02-25
en utlaggsbilaga. Om kontaktuppgifter till externa saknas i blanketten
Anmiilan om disputation/licentiatseminarium ska handledaren skicka
opponentens och betygsnamndens kontaktuppgifter till samordnaren, sa att
information kan skickas ut i tid. Fraga dven betygsnamnd och opponent om

eventuella allergier/kostpreferenser och meddela utbildningshandldggare.

[ Betygsnamndsprotokoll, Arvodesblankett och SINK-
beslut vid utlandsk opponent
Samordnaren kan forbereda betygsnamndsprotokoll genom att fylla i det som
gar i forvdg. Arvodesblankett kan forbereds innan och ska signeras av
opponent och prefekt. Samordnaren ber opponenten fylla i arvodesblankett sa
att arvode kan betalas ut efter disputation/licentiatseminarium. Opponenten
vid disputation far ett arvode om 10 000 kr och vid licentiatseminarium 5000
kr, enligt rektorsbeslut MIUN 2023/3114. Signatur av opponent ar inte
nodvandigt i det fall det inte gar. Bifoga @ven ev. utliaggsbilaga vid behov. Vid
utlandsk opponent, hamta in nddvandiga uppgifter till blankett ” Ansokan om
sdrskild inkomstskatt for utomlands bosatta” for att forbereda SINK-beslut.
Blanketten samt kopia pa pass skickas darefter till HR som skoter

handlaggning och kontakt med Skatteverket.

[1 Avstamning infor disputation/licentiatseminarium
Om behov finns, gér samordnaren en avstimning med
utbildningshandlaggare och huvudhandledare 6ver vad som ar gjort och for
att fanga upp eventuella fragor infér kommande

disputation/licentiatseminarium.

Utbildningshandlaggare

[1 Bokning av lokal for mottagning och betygsnamnd
Utbildningshandldggaren bokar lokal for disputationsmingel samt lokal for
betygsnamndens sammantrade i ndra anslutning till mingel. Lokalen for
disputationsndmndens sammantrade bor vara utrustad med teknik for

digitala motesrum.

[JAnmalningsformular
Pa planeringsmotet bestalls, vid behov, ett anmalningsformulér f6r mingel
efter disputation eller licentiatseminarium. Kommunikatoren skapar

formuldret, anger sista anmalningsdatum och kopplar det till
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kalenderhandelsen pa webben. Inkomna anmaélningar gar direkt till

utbildningshandlaggaren. Ingen anmaélan behovs for Zoom-deltagande.

L1 Bestallningar
Utbildningshandlaggaren bestaller:

Blommor och kort for hogst 500 kr, en bukett och/eller
bordsdekoration, i enlighet med representationsreglerna.

Bordsvatten till sal for disp./seminarium

Enklare fortaring och dryck (te, kaffe, vatten samt cider for skal) + inkl.
porslin och dukar fran campusrestauranger till
fortaringslokalen/platsen. Stam av om restaurangen hamtar disk eller
vart/nar det ska lamnas tillbaka — kommuniceras med inblandade.
Bestall separat fortaring till opponent, betygsnamnd och
huvudhandledare till lokalen for betygsnamnden. Samordnaren
meddelar eventuella allergier/kostpreferenser till
utbildningshandlaggare.

Hogst 75 kr inkl. moms per deltagare och dr ej formansskattepliktig, se

representationsreglerna.

Summorna ovan dr himtade fran Mittuniversitetets regler for representation,

arbetsmoten, kurser, konferenser och gdvor, MIUN 2021/1145, vilka kan komma att

andras.

[ Avstamning av antal anmalningar

Efter sista anmaélningsdagen, oftast 1 vecka innan, sa sammanstaller

utbildningshandlaggaren antal deltagare och specialkost och uppdaterar

bestdllningen av fortaring och dryck. Ansvarig kommunikator kan skicka

deltagarlista, utifrdn anmalan via webben, till utbildningshandlaggare, om

anmalningsformular finns, annars meddelar @mnet information om antal

bestéllningar och kostpreferenser.

OBS! Disputationen/licentiatseminariet dr en offentlig tillstillning. Anmdlan till

mottagningen dr inte obligatorisk utan ger en indikation pd hur mdinga som kan

komma att vara med vid mottagningen. Ligg dirfor pd nigon extra vid bestillning.

10
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Kommunikator

[1 Kalenderhandelse, anmalningsformular och nyhet
Ansvarig kommunikator skapar kalenderhandelse pa webben och tar fram
pressmeddelande infor disputation/licentiatseminarium vid behov. Om
Oonskemal finns skapar kommunikator anmalningsformular till mingel for att
fa in antal deltagare och eventuella kostpreferenser/allergier.
Kommunikatoren lagger ocksa till Zoom-lank till kalenderhandelsen om
deltagare far delta via Zoom. Kommunikator kan dven skapa en flyer for
samordnare/utbildningshandladggare att sitta upp pa disputationsdagen.
Kommunikatoren skriver en nyhet pa webben i samband med

disputation/licentiatseminarium.

Disputationsdagen
Doktoranden

] Avhandlingsexemplar

Doktoranden ser till att det finns avhandlingsexemplar i lokalen.

Samordnare
[1 Satt upp flyers vid entréer

Flyers kan kommunikator hjalpa till att ta fram och samordnare satter upp

dessa dar de behovs.

[1 Tekniskt stod
Tekniskt stod fran INFRA ar bokat, ca en timme innan start, for att vara med
som uppstartsstod. Kontaktperson pa INFRA finns att kontakta om stod
behovs under disputationens/seminariets gang da INFRA inte ar pa plats.

Samordnare dr digitalt stod vid digitala disputationer/licentiatseminarier.

[ Betygsnamndsprotokoll och arvodesblankett
Lamna betygsprotokoll i betygsnamndens sal alt. lamna till huvudhandledare.

Arvodesblankett ska fyllas i och signeras av opponent och prefekt.

11
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Utbildningshandlaggare

L1 Lokaler och fortaring
Utbildningshandldggare staller i ordning lokaler, lokal for betygsnamnd och

mingellokal. Tar emot fortaring nar den kommer och férbereder infér mingel.

Amnets ansvar
(1 Efter mottagningen

Efterarbete i lokaler ansvarar amnet for. Att stélla ihop disk (aterlamna vid

behov) och stélla in 6verbliven mat i kyl.

Efter disputationen

Huvudhandledare och amnesforetradare

[1 Betygsnamndsprotokoll
Underskrivet betygsnamndsprotokoll skickas till handlaggare for

forskarutbildning for registrering i Ladok och expediering.

[1 Blankett for Alla kurser klara
Huvudhandledare fyller i blanketten Alla kurser klara och lamnar till

amnesforetradare for beslut. Darefter skickas blankett till kansliet och

handlaggare for forskarutbildning for registrering i Ladok.

Doktorand

L1 Individuell studieplan
Doktorand ser till att den individuella studieplanen i Ladok dr uppdaterad. Nar

examen ar utfardad faststdlls den individuella studieplanen.

[J Examen
Nar Alla kurser klara och avhandlingen/uppsatsen har registrerats i Ladok

(registreras av fakultetshandldaggare) kan doktorand ansoka om examen.

12
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