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Riktlinjer for doktoranders institutionstjanstgoring

Bakgrund

Den som ar anstalld som doktorand kan enligt hogskoleforordningen arbeta med utbildning,
forskning eller administration hégst 20% av full arbetstid (HF 5 kap. 28), s.k. institutionstjanstgoring.
Dokumenterad institutionstjanstgoring kan sedan utgéra grund for forlangning av anstallningstiden
upp till maximalt 365 dagar pa heltid. Institutionstjanstgéringen kan fordelas ojamnt 6ver
studietiden. Verksamhetens behov och doktorandens mojligheter att ata sig arbetsuppgifter avgor
institutionstjanstgéringens omfattning.

Planering av institutionstjanstgoring
I mojligaste man ska institutionstjanstgoring planeras i forvag, helst for ett ar i taget. Det ar upp till
varje institution att utarbeta rutiner for detta.

Institutionstjanstgoring ska alltid godkannas av ndrmaste chef i férvag (UFN 2021-03-17). Om en
doktorand blir erbjuden ytterligare institutionstjanstgoring utéver det som redan planerats sa maste
narmaste chef kontaktas och godkanna institutionstjanstgéringen innan arbetet paboérjas. Om en
institution anvander ateljésamtal/enskild handledning i undervisningen pa grund- eller avancerad
niva, och vill anvanda doktoranden som en resurs i detta, sa bor narmaste chef i forvag komma
overens med doktoranden om hur manga timmar doktoranden kan anvanda for ateljésamtal under
t.ex. en termin.

Dokumentation, uppfoljning och rapportering

Doktoranden ansvarar for att I6pande dokumentera sin institutionstjanstgoring i ISP. Darutover ska
doktoranden halvarsvis rapportera in sin institutionstjanstgoring till HR pa sarskild blankett. Detta
sker for varterminen senast 30 juni och fér hostterminen senast 31 januari.

Minst en gang per ar, i samband med att doktorandens anstéllning ska férnyas, kallar doktorandens
narmaste chef till ett samradsmote. | samradsmotet deltar doktoranden, huvudhandledaren, en
representant for HR och ev. studierektor. | métet stdms den institutionstjanstgoring som registrerats
i ISP forra aret av och om den avviker fran hur det faktiskt blev justeras detta i ISP. Det 4r mycket
viktigt att den institutionstjanstgdring som anges i ISP stammer dverens med den som rapporteras in
till HR.

Vilka sysslor kan utgéra institutionstjanstgoring?
Exempel pa uppgifter som kan utgoéra institutionstjanstgoring:
- Undervisning och undervisningsplanering. Foreldasningar baserade pa doktorandens egen
forskning kan utgora institutionstjanstgoring om de ingar som del av en kurs pa grundniva.
- Andra uppgifter fran ndarmaste chef, t.ex. att arrangera studiebesok eller administrativa
uppgifter

Exempel pa uppgifter som ingdr i anstdllningen som doktorand (inte institutionstjanstgoring):
- Allman administration, t.ex. maila och administrera sina utlagg
- Utvecklingssamtal med prefekt/motsvarande
- Moten med prefekt, HR, ekonomiavdelning osv. vid behov



Exempel pa uppgifter som ingdr i forskarutbildningen (inte institutionstjanstgoring):
- Presentera sin forskning, t.ex. pa Research Week, forskningsdagar och seminarier.
- Deltai programgemensamma aktiviteter, t.ex. heldagar/internat
- Deltai seminarier
- Deltai moten med doktorandgruppen



