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Overgripande tidplan

Se dven Tidplan for disputation vid fakulteten fOr naturvetenskap, teknik

och medier for tvasprakig oversiktlig tidplan.

Roller vid planering av disputation/licentiatseminarium

Roll

Beskrivning

Doktorand

Respondenten vid disputation/licentiatseminarium

Huvudhandledare

Huvudhandledare foér respondenten. Flera av uppgifterna
for huvudhandledare kan ocksa skotas av bitrddande
handledare om sa ar éverenskommet

Handlaggare for forskarutbildning

Handlaggare vid fakultetskansliet med ansvar for
forskarutbildningsadministration

Handlaggare vid institutionen

Handlaggare vars huvudsakliga arbetsuppgifter rér
utbildningsadministration vid respondentens institution

Intern granskare

Av amnet utsedd disputerad medarbetare. Da uppdraget
innefattar foredragande av kvalitetssakring for dekan bor
personen vara heltidsanstalld/lattillganglig

Kommunikatér

Vid forskningscentret verksam KOM-medarbetare alt.
KOM-stdd vid institutionen

Biblioteket

Nas via publicering@miun.se

Tryckeriet

Tryck av avhandlingar skots av vaktmasteriet campus
Sundsvall. Kontaktuppgifter

Uppstartshjalp fran INFRA

Bokning av tekniskt stod/uppstartshjalp i larosal bokas via
Serviceportalen.

Sa snart som mojligt (helst mer an 10 veckor innan onskat datum for disputation/licentiatseminarium)

Vad

Vem ansvarar

Boka preliminart datum for disputation
/licentiatseminarium

Huvudhandledare kontaktar handlaggare for
forskarutbildning

Boka lokal for disputation/licentiatseminarium

Huvudhandledare i samrad med handlaggare for
forskarutbildning

Boka lokal fér mottagning

Handlaggare vid institutionen i samrad med doktorand och
handledare

Forbereda forslag till opponent och intern granskare,
samt vid disputation betygsndmndsledaméter

Huvudhandledare i samrad med amneskollegium

Revidera individuell studieplan infér beslut om slutlig
studieplan i FUR

Doktorand och handledare

Boka tryck och korrekturlasning/sprakgranskning
samt ans6k om ISBN/ISSN

Doktorand och handledare

Ca 8 veckor

innan disputation

Lamna in handlingar infér beslut om
disputation/licentiatseminarium till handlaggare for
forskarutbildning

Huvudhandledare

Bestalla javsgranskning och bereda dekans beslut

Handlaggare for forskarutbildning

Kalla intern granskare till beslutsmote

Handlaggare for forskarutbildning
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Om spikningsceremoni 6nskas i biblioteket behdver

. Doktorand/handledare i samrad med biblioteket
tid bokas

Ca 5 veckor innan disputation

Handlaggare for forskarutbildning och intern granskare

Beslut om disputation/licentiatseminarium av dekan . "
féredrar drendet

Sluttryck ska vara bokat i god tid men far forst ske
efter dekans beslut. Beslut och sluttryck planeras Doktorand och tryckeriet
vanligtvis samma vecka, provtryck kan ske innan.

Publicera kalenderhandelse pa hemsidan (efter

Kommunikator i samrad med doktorand/huvudhandledare
dekanbeslut)

Vid distans-/hybrid: skapa Zoom-méte for

. L . L Huvudhandledare i samrad med kommunikator
disputation/licentiatseminarium

Vidtala medarbetare/fakultetshandlaggare att agera
Zoomstdd alternativt anlitande av Medieproduktion
vid INFRA eller Slice Mediaproduktion AB for
sandning och inspelning.

Huvudhandledare

Bjuda in till disputation/licentiatseminarium Doktorand/huvudhandledare

Boka resor/logi fér opponent och vid disputation

betygsnamndsledaméter Handlaggare for forskarutbildning

Forbereda arvodesutbetalning fér opponent Handlaggare for forskarutbildning

Ca 4 veckor innan disputation

Elektronisk spikning, dvs. uppladdning av avhandling

i DIVA (senast 3 veckor innan) Doktorand/handledare i samrad med biblioteket

Halla ev. fysisk spikningsceremoni i biblioteket (om Doktorand/handledare i samrad med biblioteket alt.
annan plats inte anvands) kommunikator

Handlaggare vid institutionen i samrad med

Bestalla ev. fortaring och blommor huvudhandiedare

Bestallning av uppstartsstdd och ev. tekniskt genrep

fran INFRA via serviceportalen Doktorand och handledare

Disputationsdagen

Tekniskt stod/uppstartshjalp i lokal samt vid

disputation i lokal for betygsnamndens sammantrade. INFRA uppstartsstod och handledare/doktorand

Vid disputation/licentiatseminarium via Zoom ska
medarbetare vid institutionen/fakultetshandlaggare
alt. bestallt stéd fran Medieproduktion/Slice
Mediaproduktion AB delta fran uppstart.

Huvudhandledare

Stall i ordning lokal for
disputation/licentiatseminarium, vid disputation lokal Handlaggare vid institutionen
for betygsnamnd, mottagningslokal

Forbereda betygsprotokoll for betygsnamnden/intyg Huvudhandledare i samrad med handlaggare for
om genomfort licentiatseminarium forskarutbildning
Avhandlingsexemplar gors tillgangliga i lokalen Doktorand

Ta emot bestalld fortéring och férbereda

mottagningsiokal Handlaggare vid institutionen

Lamna in betygsprotokoll till handlaggare for

forskarutbildning och markering av Alla kurser klara Handledare och handlaggare vid institutionen

Ansokan om examen Doktorand

4/10



Rutinbeskrivning

2025-12-11

Infor beslut om disputation

[1 Boka preliminart datum for

disputations/licentiatseminarium
Huvudhandledare anmaler datumfdrslag for
disputation/licentiatseminarium till handlaggare for
forskarutbildningen vid kansliet for att inte flera examinationer vid
fakulteten ska ske under samma dag. Detta bor goras sa snart som
mojligt, helst omkring 3 manader innan planerad dag. Det innebar
ocksa att foreslagen opponent och ev. betygsndmndsledamoter bor ha

vidtalats innan dess.

[1 Boka lokal for disputation/licentiatseminarium

Huvudhandledare bokar lokal med minst en timmes forberedelsetid
innan disputation/licentiatseminarium. Handldggare for
forskarutbildning kan radfragas om lampliga lokaler, sarskilt vid
hybrid- eller distans. Vid behov bokas d@ven konferensrum eller motsv.
for betygsnamndens sammantrade. Huvudhandledare samrader med
handlaggare vid institutionen om planering av mottagning i samband

med disputationen/licentiatseminariet.

[] Forbereda handlingar
Huvudhandledare och doktorand ansvarar for att revidera
doktorandens individuella studieplan infor
disputation/licentiatseminarium i lamplig tid for att hinna behandlas av
FUR innan dekans beslut om anmalan. Typiskt sett ca 10 veckor innan

planerad disputation/licentiatseminarium

Huvudhandledare ansvarar for att anmalan om
disputation/licentiatseminarium och samtliga bilagor tas fram/fylls i
och signeras. Handlingarna skickas till fakultetshandlaggare for

forskarutbildning foretradesvis i digitalt format, digitalt signerade.

Forslag till opponent och vid disputation betygsnamndsledamoter ska
uppfylla de regler som beskrivs i MIUN 2015/914 Regler for
disputationsakten och kompetenskrav pd opponent, ordforande samt
betygsniamndens sammansittning inom NMT alternativt MIUN 2023/2394
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Regler for licentiat- och halvtidsseminarium och kompetenskrav for examinator
vid licentiatseminarium samt MIUN 2008/101 Regler om jiv for opponent
och betygsnimndsledamot vid disputation samt examinator
licentiatseminarium. Javsgranskning kommer att goras via biblioteket nar
anmalan om disputation/licentiatseminarium lamnats in till
fakultetskansliet.

En intern granskare samt om sa onskas en granskare verksam inom
naringslivet tillfrdgas om att granska avhandlingen. Den interna
granskaren ska fullgora de uppgifter som beskrivs i MIUN 2015/915
Regler om forhandsgranskning av avhandling. Granskaren férvéantas ocksa
delta vid dekans beslut om disputation/licentiatseminarium for att

foredra granskningsprocessen och utfallet av granskningen.

[1 Bokning av tid for tryckning
Doktoranden bokar tid for tryck hos vaktmasteriet. Det gar bra att boka
trycktider och dven gora provtryck innan dekanbeslut. Forst efter
dekanbeslut kan avhandling tryckas i full upplaga. Vid behov
kontaktar doktoranden sprakservice for korrektur/oversattning.
Doktoranden ansoker om ISBN- och eventuellt ISSN-nummer hos

biblioteket innan tryckning.

Beslut om
disputation/licentiatseminarium

[] Beslut om anmalan fattas av dekan

Huvudhandledare lamnar anmaélningshandlingar till handldggare pa
kansliet minst 8 veckor innan disputations-/licentiatdagen.
Handlaggare for forskarutbildning granskar handlingarna och begér
vid behov in kompletteringar eller dandringar samt skickar forslag pa
opponent och vid disputation betygsnamnd till biblioteket f6r

javsgranskning.

Den interna granskaren kallas till beslutsmote. Dekan fattar beslut om
disputation/licentiatseminarium ca 5 veckor innan planerad dag.
Vaktmasteriet i Sundsvall far beslutet som signal till att sluttryck av

avhandlingen kan goras.
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Efter beslut om
disputation/licentiatseminarium

[ Expediering av beslut
Nar beslut fattats expedierar handlaggare for forskarutbildning beslutet
till registrator, doktorand, handledare, prefekt, handlaggare vid
institutionen, tryckeriet. Ett separat utskick gors till opponent och vid
disputation betygsnamndsledaméter (om annan hantering inte

overenskommits om pa forhand).

1 Tryckning
Sluttryck far goras forst efter dekans beslut om
disputation/licentiatseminarium. Vaktmasteriet fordelar 13
pliktexemplar; 7 skickas till Kungliga biblioteket och olika
universitetsbibliotek, 4 gar till Mittuniversitetets bibliotek, 1 till arkivet
och 1 ska ga till fakultetskansliet. Doktorand distribuerar 6vriga
avhandlingar till ev. betygsnamnd, opponent, ordférande, handledare,
samt till ev. externa samarbetspartners/foretag, kollegor,
forskningscentra osv. Ahgrarexemplar ska ocksa finnas tillgéngliga i

salen pa disputationsdagen.

[1 Arvodeshantering och SINK-beslut vid
utlandsk opponent
Handlaggare for forskarutbildning férbereder om inte annan ordning
overenskommits arvodesutbetalning tillsammans med opponenten.
Opponenten vid disputation far ett arvode om 10 000 kr och vid
licentiatseminarium 5000 kr (MIUN 2023/3114). Utlaggsbilaga bifogas
vid behov. Vid utlindsk opponent hamtas nédvandiga uppgifter in till
blankett Ansokan om sirskild 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.
Handlaggningstiden hos Skatteverket kan ibland vara lang varfor tidig

hantering rekommenderas.
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[] Bokning av resa och logi

Opponent och betygsnamnd far resa/logi betald. Bokning gors i forsta
hand via handlaggare for forskarutbildning. Kontaktuppgifter till
opponent/betygsnamnd ska finnas med i anmaélan om disputation.
Journummer till resebyran lamnas till resenar om ombokning skulle
behovas. Samtliga omkostnader relaterat till arvode samt resor/logi

konteras pa amnets forskningsanslag.

[1 Digital disputation/licentiatseminarium
Handledare skapar vid behov ett Zoom-m&te och skickar lanken till
kommunikator for vidare spridning i kalenderhdndelse/
anmalningsformuldr. Nar Zoom-mdétet skapas ska vantrum och
fokusladge aktiveras, i Ovrigt valjs installningar efter forutsattningar.
Chatten kan med fordel inaktiveras, eventuella fragor fran Zoom-

publiken tas d& muntligen.

Uppstarts-/tekniskt stod bor bokas med IT-tekniker via serviceportalen
for att hjélpa till i salen ca 1 timme innan

disputation/licentiatseminarium.

I méan av behov och tillganglighet kan handlaggare vid fakultetskansliet
vidtalas for att fylla rollen som Zoomstdd. Onskas inspelning och mer
professionell hjalp med livesandning finns Medieproduktion vid Miun

alternativt Slice Mediaproduktion AB att tillga.

[1 Kalenderhandelse och anmalan till
disputation/licentiatseminarium
Huvudhandledare kontaktar kommunikator som tar fram ev.
pressmeddelande infor disputation/licentiatseminarium och skapar
kalenderhdandelse pa webben. Om sa 6verenskommits kan

kommunikatdr ta fram anmalningsformular till mottagning.

[1 Spikning
Elektronisk spikning skall goras i DiVA ca 4 veckor innan disputation
och ar obligatorisk. Kontakta biblioteket om du har fragor. Fysisk
spikning pa campus kan ocksa goras om sa 6nskas men ar inte

obligatorisk. Manga amnen har sarskilda platser och rutiner f6r den


https://www.miun.se/mot-mittuniversitetet/Organisation/Universitetsforvaltning/infra/medieproduktion/
https://www.slice.se/
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fysiska spikningsceremonin, men kan ocksa goras hos biblioteket om sa
onskas. Vill du spika pa biblioteket kontaktar du dem f6r bokning av
tid.

[1 Bestallningar

Handlaggare vid institutionen bestaller:

*  Blommor och kort f6r hogst 500 kr, en bukett och/eller

bordsdekoration, i enlighet med representationsreglerna.
* Bordsvatten till sal

» Fortaring och dryck (te, kaffe, vatten samt cider for skal) + inkl.
porslin och dukar till fortaringslokalen/platsen. Stim av om
restaurangen hamtar disk eller vart/nar det ska lamnas tillbaka —

kommuniceras med inblandade.

* Handldggaren inhdamtar allergier/kostpreferenser fran

betygsnamnd och opponent.

* Hogst 75 kr inkl. moms per deltagare och ar ej
formansskattepliktig, se Mittuniversitetets regler for representation,
arbetsméten, kurser, konferenser och gdvor, MIUN 2021/1145.

Dagen for
disputation/licentiatseminarium

[1 Avhandlingsexemplar

Doktoranden ser till att det finns avhandlingsexemplar i lokalen.

[] Tekniskt stod och Zoomstod

Om IT-tekniker ar bokad som uppstartsstod anldnder de vid
overenskommen tidpunkt (riktvarde 1 timme innan start).
Kontaktuppgifter finns i salen om stod behdvs under
disputationens/seminariets gang. Institutionen tillser hantering av
Zoom vid digitala disputationer/licentiatseminarier. Har
medarbetare/fakultetshandldggare vidtalats fyller den personen rollen
som Zoomstod, har Medieproduktion eller Slice Mediaproduktion AB

anlitats skoter de rollen.
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[1 Betygsnamndsprotokoll
Betygsnamndsprotokoll forbereds av huvudhandledare. Underskrivet
betygsnamndsprotokoll skickas sedan till handlaggare for

forskarutbildning for registrering i Ladok och expediering.

[1 Lokaler och fortaring
Handlaggare vid institutionen stéller i ordning lokaler for betygsnamnd
och mottagning. Tar emot fortaring nar den kommer och forbereder

infér mottagning.

Efter disputationen
[1 Efter mottagningen

Efterarbete i lokaler ansvarar @mnet for. I detta ingar bland annat att stalla
ihop disk (aterlamna vid behov) och stilla in 6verbliven mat i kylskap

samt se till att lokalen lamnas i det skick den var innan evenemanget.
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