
   

 

1 (18) 

 

 

 

STYRDOKUMENT 

 

 

Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för 

samhällsvetenskaper 

Dokumenttyp Uppdrags- och rollbeskrivning 

Beslutad av Prefekt 

Beslutsdatum 2024-06-12 

Diarienummer 1671-1.1.2-2024 

Giltighetstid 2024-08-01 – tills vidare 

Ersätter dokument Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för 

samhällsvetenskaper, dnr 160-1.1.2-2018 och Uppdrags- och 

rollbeskrivning för studierektor för forskarutbildning, dnr 981-

1.1.2-2019 

Ansvarig avdelning Institutionen för samhällsvetenskaper 

Beskrivning I Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för 

samhällsvetenskaper redovisas institutionens linjeorganisation 

och kollegiala organisation och de uppdrag, roller, nämnder, 

råd, kollegier och styrgrupp som ingår i dessa. Dessutom 

redovisas institutionens gemensamma mötesformer. 

 

  

Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg  •  141 89 Huddinge  •  46 08 608 40 00  •  Org nr 202100–4896  •  info@sh.se 



 

 

 

  2 (18)  

Innehåll 

Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för samhällsvetenskaper ............................ 1 

1. Inledning............................................................................................................................... 3 

2. Linjeorganisation .................................................................................................................. 4 

2.1 Prefekt ..................................................................................................................... 4 

2.2 Proprefekt ................................................................................................................ 4 

2.3 Avdelningsföreståndare ........................................................................................... 5 

2.4 Biträdande avdelningsföreståndare ......................................................................... 6 

2.5 Administrativ chef .................................................................................................... 6 

2.6 Biträdande administrativ chef .................................................................................. 7 

2.7 Ledningsgrupp ......................................................................................................... 7 

3. Kollegial organisation ........................................................................................................... 8 

3.1 Ämnessamordnare .................................................................................................. 8 

3.2 Programsamordnare ................................................................................................ 9 

3.3 Studierektor för grundutbildning ............................................................................ 10 

3.4 Praktiksamordnare ................................................................................................. 10 

3.4 Kurs- och delkurssamordnare ............................................................................... 10 

3.5 Studierektor för forskarutbildning ........................................................................... 10 

3.6 Institutionsnämnd ................................................................................................... 12 

3.7 Ämneskollegium .................................................................................................... 12 

3.8 Ämnesråd .............................................................................................................. 13 

3.9 Programråd ............................................................................................................ 14 

3.10 Styrgrupp för forskarutbildningsområdet Politik, ekonomi och samhällets 

organisering ................................................................................................................. 14 

3.11 Handledarkollegier ............................................................................................... 16 

4. Institutionsgemensamma mötesformer .............................................................................. 18 

4.1 Lokala arbetsmiljökommittén (LAMK) .................................................................... 18 

4.2 Personalmöte ......................................................................................................... 18 

4.3 Samordnarmöte ..................................................................................................... 18 

4.4 Internat ................................................................................................................... 18 

4.5 Forskningsdag ....................................................................................................... 18 

 

 

  



 

 

 

  3 (18)  

1. Inledning 

”Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för samhällsvetenskaper” är ett 

komplement till den högskolegemensamma föreskriften ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”.  

Arbetsordningen redovisar ett grundläggande högskolegemensamt ramverk för 

institutionernas organisation och anger en organisatorisk miniminivå som ska finnas på varje 

institution. I ”Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för samhällsvetenskaper” 

framgår ytterligare beslutsfattande uppdrag och arbetsuppgifter som åvilar de uppdrag, 

roller, nämnder, råd, kollegier och styrgrupp som ingår i institutionens organisation. 

”Uppdrags- och rollbeskrivningar vid Institutionen för samhällsvetenskaper” är också ett 

komplement till ”Besluts- och delegationsordning för Institutionen för samhällsvetenskaper”, 

som redovisar prefektens vidaredelegationer till administrativ chef, avdelningsföreståndare, 

ämnes- och programsamordnare, studierektor för grundutbildning, praktiksamordnare, 

styrgrupp för forskarutbildningsområdet Politik, ekonomi och samhällets organisering, och till 

studierektor för forskarutbildning; och Institutionsnämndens vidaredelegationer till ämnes- 

och programråd. 
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2. Linjeorganisation 

2.1 Prefekt 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Prefekten är vetenskaplig och pedagogisk ledare för all verksamhet inom institutionen. 

Prefekt utses av rektor efter intern utlysning. 

I uppdraget ingår att 

• främja och utveckla verksamheten vid institutionen 

• ansvara för den samlade verksamheten inom en institution – organisation, ekonomi, 

personal och studenter – inom ramen för högskolans övergripande riktlinjer och 

policyer 

• ha det övergripande ansvaret för kvalitet inom forskning, utbildning och samverkan 

inom institutionens verksamhetsområde 

• ha ekonomi- och personalansvar inom institutionen 

• ansvara för arbetsmiljön inom institutionen 

• ansvara för att verksamheten inom institutionen bedrivs enligt god forskningssed 

och att forskningsetiska aspekter beaktas 

• representera institutionen i högskoleövergripande organ 

• tillse att studenterna har inflytande över den verksamhet som bedrivs samt ansvara 

för studenternas arbetsmiljö och rättssäkerhet 

• ansvara för att kursvärderingar genomförs enligt gällande riktlinjer. 

 

Prefekten ska vara vetenskapligt kompetent. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• utse avdelningsföreståndare, och biträdande avdelningsföreståndare 

• utse programsamordnare 

• vara ordförande i Institutionsnämnden. 

För en fullständig beskrivning av uppdraget se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

2.2 Proprefekt 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Proprefekt är prefekts ställföreträdare och övertar prefekts beslutsbefogenheter vid dennes 

frånvaro. Proprefekt utses av rektor efter intern utlysning. Proprefekt ska vara vetenskapligt 

kompetent. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• bereda frågor på uppdrag av prefekt och Institutionsnämnd 
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• representera institutionen i olika högskoleövergripande organ  

• ansvara för viss del av institutionens verksamhet enligt särskild överenskommelse 

med prefekt. 

För en fullständig beskrivning uppdraget se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

2.3 Avdelningsföreståndare 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Avdelningsföreståndaren är vetenskaplig och pedagogisk ledare för all verksamhet inom de 

ämnen, huvudområden, program etc. som sorterar under avdelningen. 

Avdelningsföreståndare utses av prefekt efter intern utlysning. 

I uppdraget ingår att 

• främja och utveckla verksamheten vid avdelningen 

• ansvara för att avdelningens verksamheter fullgör sina uppdrag utifrån högskolans 

och institutionens övergripande riktlinjer, policyer och mål, samt utifrån kravet på 

hög kvalitet i utbildning och forskning 

• ha ekonomi- och personalansvar inom avdelningen 

• ansvara för arbetsmiljön inom avdelningen 

• ansvara för kvalitetsarbetet inom de ingående ämnena, bemanningen inom ämnena, 

och lämna förslag på anställningsprofiler 

• ansvara för att det sker en kollegial förankring av förslag till fördelning av 

forskningsanslag1 

• ansvara för att kommunicera avdelningsspecifika frågor till studenterna 

• tillse att studenterna har inflytande över den verksamhet som bedrivs inom 

avdelningen samt ansvarar för studenternas arbetsmiljö och rättssäkerhet. 

 

Avdelningsföreståndare ska vara vetenskapligt kompetent eller inneha annan kompetens 

relevant för uppdraget. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• ansvara för avdelningens bemanning efter förslag från ämnes- och 

programsamordnare på bemanning 

• genomföra löne- samt planerings- och utvärderingssamtal med avdelningens 

personal 

• för prefekt bereda anställningsärenden vid avdelningen efter förslag från 

ämnessamordnare på anställningsprofil som förankrats i ämneskollegiet 

• ansvara för processen att utse sakkunniga vid anställning och befordran  

 

1 Vid Institutionen för samhällsvetenskaper avser forskningsanslag de resurser som för närvarande (maj 2024) 
fördelas till intern forskningsfinansiering (IFF-tid) enligt prefektbeslut från 2018 (dnr 1902-1.2.1-2018) samt i 
förekommande fall prefektens fördelning av fakultetsmedel till ämnena. 
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• för prefekt bereda beslut om programsamordnare vid avdelningen. 

• för prefekt bereda beslut om plats- och antagningstal för kurser och program vid 

avdelningen 

• för prefekt bereda beslut om avdelningens utbildningsutbud 

• ansvara för utvärdering och uppföljning av avdelningens verksamhet 

• tillsammans med administrativ chef utarbeta rutiner för utbildningsadministrativa 

processer och organisera handläggningen av studentärenden. 

För en fullständig beskrivning av uppdraget, se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

2.4 Biträdande avdelningsföreståndare 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Prefekt kan utse biträdande avdelningsföreståndare efter intern utlysning. Biträdande 

avdelningsföreståndare är avdelningsföreståndares ställföreträdare och övertar 

avdelningsföreståndares beslutsbefogenheter vid dennes frånvaro.  

När uppdrag som biträdande avdelningsföreståndare inrättas ska en uppdragsbeskrivning 

tas fram av prefekt och avdelningsföreståndare. 

Prefekt är biträdande avdelningsföreståndares närmaste chef. 

För en fullständig beskrivning av uppdraget, se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

2.5 Administrativ chef 

Administrativ chef leder och fördelar arbetet för institutionens teknisk/administrativa 

personal.  

I arbetsuppgifterna ingår bland annat att 

• genomföra löne- samt planerings- och utvärderingssamtal med institutionens 

teknisk/administrativ personal 

• i samarbete med prefekt ansvara för rekrytering av teknisk/administrativ personal 

• tillsammans med prefekt och ledningsgrupp utarbeta rutiner för 

utbildningsadministrativa processer och organisera handläggningen av 

studentärenden 

• ansvara för viss del av institutionens administrativa verksamhet enligt särskild 

överenskommelse med prefekt 

• utveckla och organisera institutionens administration på ett sätt som stödjer 

institutionens verksamhetsmål och strategiska mål 

• föra dialog med resten av högskolan rörande högskolegemensamma rutiner för det 

administrativa arbetet 

• tillgodose administrationens behov av information och kompetensutveckling 

• utarbeta rutiner för och ansvara för institutionens arkivering 
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• utveckla och organisera samarbetet med högskolans gemensamma 

ekonomifunktioner  

• ansvara för samordning av frågor som rör institutionens lokalförsörjning. 

2.6 Biträdande administrativ chef 

Biträdande administrativ chef är administrativ chefs ställföreträdare och övertar administrativ 

chefs beslutsbefogenheter vid dennes frånvaro. 

I arbetsuppgifterna ingår dessutom bland annat att 

• ansvara för viss del av institutionens administrativa verksamhet enligt särskild 

överenskommelse med prefekt och administrativ chef. 

2.7 Ledningsgrupp 

Ledningsgruppen sammanträder regelbundet på initiativ från prefekt och består av samtliga 

chefer vid institutionen, prefekt, proprefekt, avdelningsföreståndare och administrativ chef 

samt i förekommande fall biträdande avdelningsföreståndare. Ledningsgruppen bereder 

frågor av vikt för institutionens verksamhet. Ledningsgruppen är rådgivande till prefekten i 

frågor som rör verksamheten. 

I ledningsgruppens arbetsuppgifter ingår bland annat att diskutera institutionens ekonomi 

och kompetensförsörjning; hitta lösningar på hur nationella och lokala styrdokument kan 

implementeras i institutionens verksamhet samt att övergripande ta hand om till exempel 

remisser, frågor från högskolans ledning, eller frågor och synpunkter från institutionens 

medarbetare.  

Ledningsgruppen föreslår, i samråd med kollegiet, representanter till styrgrupper, 

arbetsgrupper och andra högskoleövergripande initiativ.  

Till ledningsgruppens och prefektens hjälp finns administrativt stöd. Stödet är beskrivet på 

medarbetarwebben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://medarbetarwebben.sh.se/sidor/organisation-och-ledning/organisation/institutionen-for-samhallsvetenskaper.html
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3. Kollegial organisation 

3.1 Ämnessamordnare 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Ämnessamordnare utses av avdelningsföreståndare efter intern utlysning. 

I uppdraget ingår att 

• samordna verksamheten inom ämnet och vara ordförande i, och sammankallande 

till, ämnesrådet och till ämneskollegiet 

• på delegation från avdelningsföreståndare ansvara för kvalitetsarbetet inom ämnet 

för såväl utbildning, forskning och samverkan, samt ansvara för att ta fram de 

underlag som efterfrågas i samband med interna och externa utbildnings- och 

forskningsutvärderingar och vid kvalitetssäkring och uppföljning av utbildning och 

forskning 

• lämna förslag på bemanning inom ämnet 

• lämna förslag på anställningsprofil efter förankring i ämneskollegiet 

• fungera som kontaktperson för avdelningsföreståndare och utgöra länk mellan 

kollegiet och avdelningsföreståndaren 

• kommunicera ämnesspecifika frågor med studenter. 

 

Ämnessamordnare ska vara vetenskapligt kompetent eller inneha annan kompetens 

relevant för uppdraget. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• till avdelningsföreståndare och prefekt lämna underlag i anställningsärenden 

• bistå avdelningsföreståndare i processen att utse sakkunniga vid anställning och 

befordran 

• i förekommande fall besluta om behörighet vid behörighetsgranskning  

• i förekommande fall besluta om avsteg från ordinarie studieordning  

• i förekommande fall besluta om dispens 

• ingå avtal om praktikplats utan ekonomisk ersättning2 

• för ämnesrådet föredra kurs- och utbildningsplaner 

• till avdelningsföreståndare lämna förslag på examinatorer 

• leda ämneskollegiets arbete med att säkerställa att undervisningen håller hög 

kvalitet och att utvärderingar av kurser och utbildningar genomförs. 

• se till att ämnet är representerat inom och utanför högskolan 

• bereda ärenden på uppdrag av avdelningsföreståndare och ämnesråd. 

 
2 Vid enstaka ämnen på Institutionen för samhällsvetenskaper förekommer praktik där praktikplatsen betalar ut 
praktiklön. 
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För en fullständig beskrivning av uppdraget se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

3.2 Programsamordnare 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Programsamordnare utses av prefekt efter intern utlysning. 

I uppdraget ingår att 

• samordna verksamheten inom programmet och vara ordförande i, och 

sammankallande till, programrådet 

• ansvara för programmet i dess helhet även om det omfattar mer än ett 

huvudområde 

• ta fram de underlag som efterfrågas i samband med interna och externa 

programutvärderingar och vid kvalitetssäkring och uppföljning av utbildningsprogram 

• lämna förslag på bemanning avseende programspecifika kurser till berörda 

avdelningsföreståndare 

• representera programmet och utgöra dess kontaktperson inom och utanför 

högskolan 

• kommunicera programspecifika frågor med studenter. 

 

Programsamordnare ska vara vetenskapligt kompetent eller inneha annan kompetens 

relevant för uppdraget. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• i förekommande fall besluta om behörighet vid behörighetsgranskning  

• i förekommande fall besluta om avsteg från ordinarie studieordning  

• i förekommande fall besluta om dispens  

• ingå avtal om praktikplats utan ekonomisk ersättning3 

• för programrådet föredra kurs- och utbildningsplaner 

• till avdelningsföreståndare lämna förslag på examinatorer 

• leda programkollegiets arbete med att säkerställa att undervisningen håller hög 

kvalitet och att utvärderingar av kurser och utbildningar genomförs. 

• representera programmet inom och utanför högskolan 

• bereda ärenden på uppdrag av avdelningsföreståndare och ämnes- och eller 

programråd. 

För en fullständig beskrivning av uppdraget se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 

 
3 Vid enstaka ämnen på Institutionen för samhällsvetenskaper förekommer praktik där praktikplatsen betalar ut 
praktiklön 
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3.3 Studierektor för grundutbildning 

Uppdrag som studierektor för grundutbildning kan inrättas vid behov. När uppdrag som 

studierektor inrättas ska en uppdragsbeskrivning tas fram där det tydligt ska framgå vilka 

arbetsuppgifter som ingår samt vilka beslut som prefekt och avdelningsföreståndare har 

vidaredelegerat till studierektor. Beslut om utseende av studierektor för grundutbildning tas 

av avdelningsföreståndare i samråd med prefekt och ämnes- och eller programsamordnare. 

Studierektor för grundutbildning ska bistå ämnes- och programsamordnare i dessas 

uppgifter.  

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• i förekommande fall besluta om dispens.  

3.4 Praktiksamordnare 

Uppdrag som praktiksamordnare kan inrättas vid behov. När uppdrag som 

praktiksamordnare inrättas ska en uppdragsbeskrivning tas fram. Beslut om utseende av 

praktiksamordnare tas av avdelningsföreståndare i samråd med prefekt och ämnes- och 

eller programsamordnare. 

Praktiksamordnare ska bistå ämnes- och programsamordnare i dessas uppgifter.  

I uppdraget ingår bland annat att 

• ingå avtal om praktikplats utan ekonomisk ersättning4. 

3.4 Kurs- och delkurssamordnare 

Kurs- och delkurssamordnare tillsätts av avdelningsföreståndare i samråd med ämnes-och 

eller programsamordnare. 

I uppdraget ingår bland annat att 

• ansvara för kursens/delkursens genomförande 

• ansvara för samordningen inom kursens/delkursens lärarlag 

• organisera genomförandet av kurs- och eller delkursutvärderingar 

• registrera helkursbetyg (kurssamordnare) 

• vid behov till ämnes- och programråd föreslå förändringar av kurs- och 

utbildningsplaner. 

• aktivt verka för att kursen bidrar till utbildningens progression. 

3.5 Studierektor för forskarutbildning 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

 
4 Vid enstaka ämnen på Institutionen för samhällsvetenskaper förekommer praktik där praktikplatsen betalar ut 
praktiklön 
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Studierektor för forskarutbildningsområde utses av prefekt efter intern utlysning. 

Studierektor för utbildning på forskarnivå har i uppdrag att samordna och kvalitetssäkra 

utbildningen. Inom varje forskarutbildningsområde ska minst en studierektor för utbildning på 

forskarnivå utses. Vid flera studierektorer ska en utses som kontaktperson för hela området. 

I uppdraget ingår att 

• utarbeta rutiner för och organisera handläggningen av doktorandärenden vid 

institutionen 

• medverka i beredningen av förslag till upprättande och revidering av allmän 

studieplan 

• tillsammans med handledare och handledarkollegium samordna beredningen av 

individuella studieplaner inför beslut 

• bereda handlingar i samband med utlysning av doktorandplats 

• ge stöd till doktorander vid utseende och byte av handledare 

• samordna och planera introduktionen för nya doktorander 

• kommunicera utbildningsspecifika frågor med områdets doktorander 

• i dialog med ämnena planera och informera om karriärstöd för områdets 

doktorander 

• sammankalla till planeringsmöten inför disputationer. 

 

Studierektor ska vara vetenskapligt kompetent. 

Studierektor är studierektor för samtliga doktorander på institutionen. Studierektor utgör 

navet i den organisation som hanterar doktorandens dubbla position som forskarstuderande 

och anställd. Studierektors uppdrag sker därför i nära samarbete med handledare, 

handledarkollegium, styrgruppen for forskarutbildningsområdet Politik, ekonomi och 

samhällets organisering, administrativ chef, avdelningsföreståndare, institutionens 

personalhandläggare samt utbildningsadministration.  

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• föra dialog med övriga institutioner och organ vid högskolan i allt som gäller 

högskolegemensamma rutiner och ärenden rörande forskarutbildningen  

• i samråd med avdelningsföreståndare ansvara för att regelbunden uppföljning görs 

av doktorandernas situation i övrigt, sett till utbildning, finansiering och 

anställningsförhållanden, inklusive erbjudande om minst ett enskilt samtal per år 

med varje aktiv doktorand 

• tillsammans med handledare och styrgruppen ansvara för att doktoranderna har en 

fungerande akademisk forskningsmiljö. 

För en fullständig beskrivning av uppdraget se ”Arbetsordning för institutioner, 

Lärarutbildningen och CBEES”. 
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3.6 Institutionsnämnd 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Institutionsnämnden ska bestå av: prefekten (ordförande), minst sex ledamöter valda av 

institutionens lärare/forskare, två ledamöter valda av institutionens teknisk/administrativa 

personal och tre studentrepresentanter. Majoriteten av ledamöterna ska vara vetenskapligt 

kompetenta (2 kap 6 § HL). Ordförande kan besluta om adjungering till institutionsnämnden. 

Företrädare för högskolans personalorganisationer har närvaro- och yttranderätt vid 

nämndens möten. 

Institutionsnämndens ledamöter utses genom val inom institutionen. Separata val sker för 

lärare/forskare och teknisk/administrativ personal. Studentrepresentanter utses i enlighet 

med §§ 7 och 9 i SF. Institutionsnämnden kan besluta om eventuella ersättare för nämndens 

ledamöter, undantag är studenterna där ersättare utses av studentkåren. Ett jämställdhets- 

och mångfaldsperspektiv ska beaktas vid nämndens sammansättning. 

Institutionsnämnderna ska tillsammans med prefekten verka för att forskning och utbildning 

av hög kvalitet bedrivs inom institutionen och främja institutionens samverkan med det 

omgivande samhället. 

I uppdraget ingår att 

• handha frågor som rör innehåll i och inriktning av forskning och utbildning 

• samråda med Fakultetsnämnden vid frågor som är högskoleövergripande 

• formulera långsiktiga mål för institutionens forskning, utbildning och samverkan 

• fungera som remissinstans inom högskolan. 

 

Prefekten kan tilldela institutionsnämnden ytterligare uppgifter. 

För en fullständig beskrivning av institutionsnämndens uppdrag, sammansättning och 

utseende, se ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES”. 

Institutionen för samhällsvetenskaper strävar efter att institutionens alla ämnen ska finnas 

representerade i Institutionsnämnden. Då ämnen inte finns representerade med en ordinarie 

ledamot, kallas alltid en suppleant från berört ämne till Institutionsnämndens möten. 

3.7 Ämneskollegium 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Ämneskollegiet är ett beredande och rådgivande kollegialt organ för frågor som rör ämnets 

kvalitet, innehåll och utveckling. Det är en instans för kollegial avstämning, diskussion och 

beredning av frågor som rör utbildning och forskning inom ämnet. 

I uppdraget ingår att 

• utse ämnesråd 
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• diskutera utbildningens kvalitet, innehåll och utveckling på samtliga utbildningsnivåer 

liksom frågor rörande forskningens utveckling och kvalitet 

• diskutera de underlag som efterfrågas i samband med interna och externa 

utbildnings- och forskningsutvärderingar och vid kvalitetssäkring och uppföljning av 

utbildning och forskning. 

 

Ämneskollegiet består av alla lärare, forskare och doktorander med huvudsaklig 

sysselsättning inom ämnet. Ämnessamordnare är ordförande i ämneskollegiet. 

3.8 Ämnesråd 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

I varje ämne med huvudområde ska ett ämnesråd finnas. I ämnesrådet ska ingå 

representanter ur ämnets ämneskollegium samt för studenterna inom huvudområdets 

fristående kurser (2 kap. 14 § HF). Om ett program endast har ett ingående huvudområde 

kan institutionen välja att hantera programmet inom motsvarande ämnesråd, i stället för i ett 

programråd. I sådana fall ska programsamordnare för programmet beredas plats i 

ämnesrådet, och ämnesrådet ska för programmet bereda förslag till utbildningsplan samt till 

kursplaner för programspecifika kurser. 

I uppdraget ingår att 

• utifrån sina förutsättningar verka för att ämnets utbildning, forskning och samverkan 

håller hög kvalitet 

• bereda de underlag som efterfrågas i samband med interna och externa utbildnings-

och forskningsutvärderingar och vid kvalitetssäkring och uppföljning av utbildning 

och forskning 

• tillse att ämnets utbildning och forskning bedrivs i enlighet med högskolans mål och 

strategier samt att gällande lagar och regler iakttas 

• bereda förslag till kursplaner för ämnets fristående kurser 

• diskutera kursvärderingar och eventuella förändringar av kurser utifrån 

kursvärderingsresultat 

• bereda förslag till fördelning av ämnets statliga forskningsanslag efter diskussion i 

ämneskollegiet.5 

 

Prefekt eller motsvarande och institutionsnämnd kan besluta om ytterligare uppgifter för 

ämnesråd inom institutionen. Institutionsnämnd kan delegera till ämnesrådet att fatta beslut i 

vissa frågor. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

 
5 Vid Institutionen för samhällsvetenskaper avser forskningsanslag de resurser som för närvarande (maj 2024) 
fördelas till intern forskningsfinansiering (IFF-tid) enligt prefektbeslut från 2018 (dnr 1902-1.2.1-2018) samt i 
förekommande fall prefektens fördelning av fakultetsmedel till ämnena. 
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• fastställa kurslitteratur för kurser på grundnivå och avancerad nivå placerade på 

ämnet 

• verka för studentmedverkan i kollegiets arbete och inflytande i samband med frågor 

och beslut som rör utbildningsfrågor. 

För en fullständig beskrivning av ämnesrådets uppdrag, sammansättning och utseende, se 

”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES”. 

3.9 Programråd 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

För varje program som inkluderar flera ämnen ska det finnas ett programråd bestående av 

representanter för ingående ämnen samt representanter för studenterna (2 kap. 14 § HF). 

Flera program kan tillsammans välja att ha gemensamt programråd. När ett nytt program 

inrättas ansvarar prefekt för att ett provisoriskt programråd bildas. Det provisoriska 

programrådet konstituerar därefter sig självt. Ett program med endast ett ingående 

huvudområde kan institutionen välja att hantera inom huvudområdets ämnesråd, i stället för i 

ett programråd. 

I uppdraget ingår att 

• utifrån sina förutsättningar verka för att för att programmets utbildning håller hög 

kvalitet 

• bereda de underlag som efterfrågas i samband med interna och externa 

programutvärderingar och vid kvalitetssäkring och uppföljning av utbildningsprogram 

• utbildningen bedrivs i enlighet med högskolans mål och strategier och att gällande 

lagar och regler iakttas 

• bereda förslag till utbildningsplan samt till kursplaner för programspecifika kurser 

• diskutera kursvärderingar och eventuella förändringar av kurser utifrån 

kursvärderingsresultat. 

 

Prefekt eller motsvarande och institutionsnämnd kan besluta om ytterligare uppgifter för 

programråd inom institutionen. Institutionsnämnd kan delegera till programrådet att fatta 

beslut i vissa frågor. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• fastställa kurslitteratur för programspecifika kurser på grundnivå och avancerad nivå 

• yttra sig över litteraturlistor för programanpassade ämneskurser. 

För en fullständig beskrivning av programrådets uppdrag, sammansättning och utseende, se 

”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES”. 

3.10 Styrgrupp för forskarutbildningsområdet Politik, ekonomi och 

samhällets organisering 
Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 
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Styrgruppen ansvarar för att forskarutbildningsområdet hålls samman som utbildningsmiljö, 

att utbildningen bedrivs i enlighet med högskolans mål och strategier samt att gällande lagar 

och regler för utbildning på forskarnivå iakttas. Styrgruppen ska bestå av minst en ledamot 

per ingående forskarutbildningsämne, dock ej färre än tre ledamöter, samt minst två 

studentrepresentanter. Majoriteten av ledamöterna ska ha vetenskaplig kompetens. 

Prefekten har närvaro- och yttranderätt vid styrgruppens möten. Ordförande utses av prefekt 

efter förslag från styrgruppen. 

I uppdraget ingår att besluta om 

• individuella studieplaner för forskarutbildningsområdets doktorander 

• sammansättning av bedömargrupp vid antagning till utbildning på forskarnivå 

• tid, plats, opponent, betygsnämnd (alternativt examinator) och ordförande för 

licentiatseminarium. 

 

I uppdraget ingår att till fakultetsnämnden bereda och lämna förslag på 

• allmän studieplan för utbildning på forskarnivå inom forskarutbildningsområdet 

• kursplaner på forskarnivå 

• antagning till utbildningsplatser på forskarnivå 

• tid, plats, opponent, betygsnämnd och ordförande för disputation 

• inrättande respektive avveckling av forskarutbildningsämne inom 

forskarutbildningsområdet. 

I uppdraget ingår vidare att 

• yttra sig inför fakultetsnämndens beslut om inrättande och avveckling av 

forskarutbildningsämne inom det berörda forskarutbildningsområdet 

• skapa förutsättningar för att utbildningen på forskarnivå håller hög kvalitet och att 

antagna doktorander genomför sina studier inom stipulerad tid 

• godkänna förslag på handledare för doktorand inom forskarutbildningsområdet 

• samordna arbetet vid utvärdering av utbildning på forskarnivå och bereda ärenden i 

de fall ett forskarutbildningsämne har fått omdömet bristande kvalitet i samband med 

en utvärdering. 

 

Prefekten kan delegera ytterligare uppgifter till styrgruppen. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• fördela institutionens BEEGS- och fakultetsmedelsfinansierade doktorandplatser 

enligt fastställda kriterier 

• fastställa kurslitteratur på områdesspecifika kurser på forskarnivå 

• ansvara för att organisera de ämnesövergripande delarna av forskarutbildningen  
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• bedriva systematiskt kvalitetsarbete för forskarutbildningen inom institutionen och 

skapa förutsättningar för att antagna doktorander genomför sina studier inom 

stipulerad tid  

• ta fram underlag för verksamhetsberättelsen vad gäller forskarutbildning inom 

institutionen  

• till prefekt föreslå budget för PESO samt ansvara för att budgetramarna hålls.  

För en fullständig beskrivning av styrgruppens uppdrag, sammansättning och utseende, se 

”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES”. 

3.11 Handledarkollegier 

Ur ”Arbetsordning för institutioner, Lärarutbildningen och CBEES” 

Handledarkollegiet är ett beredande och rådgivande kollegialt organ för frågor som rör 

forskarutbildningens kvalitet, innehåll och utveckling. Det är en instans för kollegial 

avstämning, diskussion och beredning av frågor som rör forskarutbildningen inom ämnet. 

Handledarkollegiet består av alla lärare och forskare som är behöriga att handleda 

doktorander och har sin huvudsakliga sysselsättning inom forskarutbildningsämnet. Även 

externa handledare ska kallas vid diskussion som berör doktorand eller extern handledare. 

Ordförande utses inom gruppen. Doktorander har rätt att vara representerade i 

handledarkollegiet. Handledarkollegiet ska dokumentera vilken typ av frågor som ska 

diskuteras utan doktorander närvarande. 

I uppdraget ingår att till forskarutbildningsområdets styrgrupp bereda och lämna förslag på 

• allmän studieplan, kursplaner på forskarnivå och individuella studieplaner för 

doktorander inom forskarutbildningsämnet 

• bedömargrupp inför doktorandantagning 

• handledare för doktorander inom ämnet 

• tidpunkt för disputation, opponent, betygsnämnd (inklusive ersättare) och ordförande 

för disputationsakten. 

I uppdraget ingår vidare att 

• utse externa granskare vid kollegial förhandsgranskning av avhandling och 

licentiatuppsats samt ansvara för att granskningarna genomförs i enlighet med 

ämnets rutiner och anvisningar 

• hålla sig uppdaterat om rådande forskningsetiska regelverk 

• bedöma om en doktorand ska tillrådas eller avrådas att disputera baserat på de 

synpunkter som framkommit vid ovan nämnda granskningar. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• fastställa kurslitteratur på ämnesspecifika kurser på forskarnivå 

• skapa förutsättningar för att forskarutbildningen håller hög kvalitet 

• ansvara för att organisera de ämnesspecifika delarna av forskarutbildningen. 
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Om en ÖSS-professor är anställd vid ämnet ingår det i dennes arbetsuppgifter att vara 

ordförande för ämnets handledarkollegium. 
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4. Institutionsgemensamma mötesformer 

4.1 Lokala arbetsmiljökommittén (LAMK) 

LAMK är ett samrådsorgan med uppdrag att bereda frågor inom arbetsmiljö-, skydds-, 

säkerhets- och miljöområdet. I uppdraget ingår även arbetet med lika villkorsfrågor. LAMK 

arbetar med att de institutionsgemensamma delarna i institutionens arbetsmiljöplan följs upp 

kontinuerligt. 

I uppdraget ingår dessutom bland annat att 

• sammanställa en lokal arbetsmiljöplan 

• följa upp den lokala arbetsmiljöplanen  

• genomföra och följa upp arbetsmiljöronder 

• genomföra riskbedömningar tillsammans med institutionens chefer.  

LAMK består av en medarbetare per avdelning, lokalt arbetsmiljöombud, en representant 

från Institutionsnämnden samt en doktorandrepresentant. LAMK kan ledas av prefekt eller 

annan vid institutionen utsedd ordförande, med stöd av HR-generalist. Ledamöter i LAMK 

tillsätts efter intresseanmälan på respektive avdelning. Arbetstagarorganisationer ska bjudas 

in till LAMKs möten. 

4.2 Personalmöte 

Två till tre gånger per termin anordnas personalmöten för hela institutionen. Mötena leds av 

prefekt och tar upp frågor som berör alla anställda vid institutionen. Personalmöten är 

obligatoriska och förhinder ska meddelas till närmaste chef. 

4.3 Samordnarmöte 

Två gånger per termin anordnas samordnarmöten. Mötena leds av proprefekt. Institutionens 

ämnes- och programsamordnare bjuds in till mötena. Samordnarmöten är obligatoriska och 

förhinder ska meddelas till närmaste chef.  

4.4 Internat 

Institutionen anordnar ett internat i augusti varje år (två dagar med övernattning). Den första 

dagen består av institutionsgemensamma föreläsningar, seminarier och workshops. 

Programmet för den andra dagen bestäms av respektive ämne/avdelning. Internatet är 

obligatoriskt och förhinder ska meddelas till närmaste chef. 

4.5 Forskningsdag 

En institutionsgemensam forskningsdag arrangeras första måndagen i december varje år. 

Styrgrupp för forskarutbildningsområdet Politik, ekonomi och samhällets organisering 

ansvarar för att sätta ihop programmet för dagen. Institutionens forskare förväntas delta och 

förhinder ska meddelas till närmaste chef. Alla medarbetare vid institutionen är välkomna att 

delta. 


