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Observera att manualen enbart är till för beslutsfattare/studierektor. 
Handläggare/administratör och huvudhandledare har egna manualer med sina steg 
i tillgodoräknandeprocessen. 
 

• Doktoranden ansöker i Student-Ladok. Ansökan blir ett ärende i Ladok för 
personal. 

 
• Administrationen kontrollerar ansökan och tilldelar ärendet till 

huvudhandledaren. 
 

• Huvudhandledare bedömer ansökan och skickar vidare till 
beslutsfattare/studierektor för beslut. 

Tillgodoräknande 

Steg 1: Mina ärenden 
 

 
 

1. De ärenden som har tilldelats dig finns på Startsida och Mina ärenden. 
2. Klicka på ärendenumret (2) för att gå in i ärendet. 
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Steg 2: Attestera beslut 

Bifall 
 

 
 

1. Huvudhandledarens bedömning 
• Huvudhandledaren har bedömt att tillgodoräknandet kan beviljas. 
• Ett förslag till beslut om bifall har lagts in. 

 
2. Doktorandens ansökan 
- Det doktoranden har ansökt om visas under Innehållet i ansökan (1). 

 
3. Administrativ registrering 
- Administrationen har registrerat uppgifterna i: 
- Meriter för tillgodoräknande (2) 
- Tillgodoräknas som (3) 

 
4. Tidslinjen 
• Under Tidslinje (4) kan du se: 
- Vad som har hänt i ärendet. 
- Vilka dokument doktoranden har bifogat. 
- Vem som har klarmarkerat ärendet. 

 
5. Underlag 
• Huvudhandledaren har valt Bifall (5) i Underlag. 
• Ärendet har därefter klarmarkerats och skickats vidare till dig för attestering. 
• Du kan se klarmarkeringen i Underlag (5). 

 
6. Attestering 



   5 (7) 

• Klicka på Attestera (6) för att fatta beslut om tillgodoräknandet. 
 

 
 

• Ärendet avslutas automatiskt med understatus Bifall. 
 

• Du behöver inte skriva någon anteckning. 
 

• Avsluta ärendet genom att klicka på Besluta och avsluta. 
 

• Du kommer att behöva återautentisera dig för att attesteringen ska kunna 
genomföras. 

 

 
 

• När du är klar visas ärendet med alla knappar gråmarkerade. 
 

• Under Underlag står statusen BIFALL. 
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• En mejlavisering skickas automatiskt till doktoranden. Meddelandet 
informerar om att doktoranden har fått ett beviljat tillgodoräknande. 

Avslag 
 

 
 

1. Huvudhandledarens bedömning 
• Om huvudhandledaren anser att ansökan ska avslås framgår detta i 

Underlag (1). 
 

2. Krav vid avslag 
• Vid avslag måste myndigheten alltid ange skäl för beslutet. 
• Vid en eventuell överklagan måste det vara tydligt på vilka grunder beslutet 

fattades. 
 

3. Standardformulering och motivering 
• Huvudhandledaren kan använda en standardformulering (2) med relevant 

lagrum. 
• Därefter ska handledaren själv lägga in: 
- Motivering på svenska (3) 
- Motivering på engelska (4) 

 
4. När ärendet når dig 
• Motiveringen ska vara ifylld när du får ärendet. 
• Dubbelkolla att motiveringen finns och är komplett. 

 
5. Besluta om avslag 
• För att fatta beslut om avslag klickar du på Attestera (5). 

 



   7 (7) 

 
 

• Avslag är förvalt som understatus och du klickar Besluta och avsluta för att 
besluta.  

• Du kommer att få återautentiera dig för att beslutet ska gå igenom. 
 

 
 

• När ärendet är klart ser det ut enligt ovan.  
• Det har nu gått i väg en mejlavisering till doktoranden med att hen har fått 

avslag på sin ansökan och hen kan läsa mer kring detta på Student-Ladok.  
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