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Handläggning i GUPEA

För handläggningen krävs att man registrerat ett konto i GUPEA och att man fått 
administrativ behörighet knutet till kontot. 

För att registrera ett konto går man till
http://gupea.ub.gu.se/dspace/register
och fyller i sin e-postadress.

Kontakta Digitala biblioteket (gup@ub.gu.se, ank 4422) för att få behörighet.

När det finns nya ärenden som ska handläggas meddelas detta via e-post från 
GUPEA. E-postmeddelandet har ärenderubrik 

GUPEA: Nytt ärende att handlägga / You have a new task
Av brevet framgår vilken avhandling och författare det gäller.

Handläggningen sker i två steg: 
1. Kontrollera registrering
2. Slutpublicering

Vid kontroll/granskning av registreringen och de uppladdade filerna finns det 
möjlighet att återremittera till doktoranden för komplettering och korrigering. 
Granskningen bör alltså göras i god tid innan spikningen så att doktoranden 
kan genomföra ev ändringar.

Slutpubliceringen görs på spikdagen av fakultetskansliet. 
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Inloggning

För att logga in följer man antingen den länk som finns i e-postmeddelandet eller 
så går man via GUPEA:s startsida och väljer ”Min sida i GUPEA”.

Inloggningen görs med e-postadress + lösenord
OBS! GUPEA har egen lösenordshantering och är inte samordnad med 
Medarbetarportalen, GUP etc. Har man glömt lösenord klickar man på ”Vill du 
byta lösenord?”
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Min sida i GUPEA

När du har loggat in så syns rubriken 
Ärenden att handlägga
I första kolumnen ”Ärende” står det ”Kontrollera registrering”. Detta är en 
publicering som måste granskas innan den går vidare i arbetsflödet. Klicka på
”Handlägg detta ärenden” för att påbörja granskningen.
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Kontrollera registrering
Förhandsgranska ärende

På denna sida gör du en förhandsgranskning av inmatade uppgifter. För att gå
vidare klickar du på ”Handlägg ärendet” längst ner på sidan. Vill du inte slutföra 
granskningen nu klickar du på ”Avbryt”.
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Kontrollera registrering

Längst ner på sidan finns alternativ för att godkänna, refusera eller göra ändringar i uppgifterna.

Observera följande vid granskning:
Fulltext och övriga filer i denna post Här ska avhandlingen och spikbladet finnas som pdf-filer, som du 
kan klicka på och öppna. Kontrollera detta! För sammanläggningsavhandlingar ska kappan/ramberättelsen e-
publiceras. 

Inlagda uppgifter kontrollera så att dessa är korrekta:
Titel / Författare / E-postadress (ej obligatoriskt) / Universitet / Institution / Delarbeten (vid 
sammanläggningsavhandlingar) / Datum för disputation / Plats för disputation / Examinationsnivå / Nyckelord / 
Sammanfattning

Observera att länkar ska skapas till de delarbeten som är utgivna och som antingen har DOI-beteckning
och/eller finns registrerad i PubMed. Finns en länk inlagd visas texten ”Visa artikel”. Kontrollera länkarna. 
Anvisningar för att lägga in länkarna finns i doktorandanvisningarna 
(http://www.ub.gu.se/publicera/epublicering/doktor/ )

De alternativ som finns när du granskat posten är:

Godkänn väljer du detta är registreringen godkänd och går vidare till fakultetskansliet för publicering på
spikdagen.

Refusera välj detta alternativ om registreringen ska gå tillbaka till författaren för komplettering etc. Du får i 
nästa steg möjlighet att skriva en förklaring vad som ska ändras/kompletteras, och författaren meddelas via 
mail att registreringen inte har blivit godkänd.

Redigera metadata välj detta alternativ om du själv vill göra ändringar i de uppgifter som har matats in. T 
ex ett stavfel, ändrade uppgifter om plats eller tid för disputation etc. Du bedömer själv vad du själv vill 
korrigera och när du vill återremittera registreringen till författaren. Observera att du inte kan göra ändringar 
avseende de pdf-filer som är uppladdade, detta måste författaren själv göra.

Utför senare posten är kvar i befintligt skick och du kan slutföra handläggningen senare.

Avbryt handläggningen ärendet avbryts och om ni är flera administratörer som delar på handläggningen 
så kan någon annan ta över ärendet.
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Ovanstående bekräftelse visas när registeringen har godkänts och gått vidare för 
publicering. Observera att länken inte kommer att fungera innan slutpubliceringen 
är genomförd av fakultetskansliet.
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Slutpublicering

Under ärenderubriken ”Slutpublicering av dokument” finns de registreringar som 
blivit granskade och godkända och som inväntar publicering på spikdagen.
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Slutpublicering
Förhandsgranska ärende

På denna sida gör du en förhandsgranskning av inmatade uppgifter. För att gå
vidare klickar du på ”Handlägg ärendet” längst ner på sidan. Vill du inte 
genomföra publiceringen nu klickar du på ”Avbryt”.
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Slutpublicering

På denna sida genomförs publiceringen. Längst ner på sidan finns följande 
alternativ:

Godkänn i GUPEA Klicka här för att genomföra publiceringen.

Redigera metadata Om några uppgifter behöver korrigeras i detta skede (t ex 
plats eller tid för disputation), finns det möjlighet att göra det innan publiceringen.

Utför senare posten är kvar i befintligt skick och du kan genomföra 
publiceringen senare.

Avbryt handläggningen ärendet avbryts och om ni är flera administratörer 
som delar på handläggningen så kan någon annan ta över ärendet.

När publiceringen har genomförts blir avhandlingen och e-spikningen publikt 
tillgänglig. Handle-länken fungerar nu som unik länk till avhandlingen, och bör 
användas i pressreleaser, citeringar etc. Genom publiceringen i GUPEA blir 
avhandlingen också synlig i den universitetsgemensamma listan över kommande 
disputationer.
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Efter publiceringen

Administratörer för samlingarna i GUPEA kan efter publiceringen göra 
korrigeringar. När man är inloggad söker man fram den post som ska ändras och 
väljer ”Redigera”. På nästföljande sida gör man de ändringar som krävs och 
klickar sedan ”Uppdatera” (längst ned på sidan).

(Om man är inloggad och har administrativ behörighet men knappen ”Redigera”
ändå inte syns ska man uppdatera sidan i webbläsaren – tryck F5 på
tangentbordet.)

Administratörer kan inte ta bort eller göra ändringar i de publicerade dokumenten. 
Erratalistor kan skickas till Digitala biblioteket som lägger in dem i 
avhandlingsposten i GUPEA.

Kontakt:
Jonas.Gilbert@ub.gu.se
Ank: 4422
Mobil: 0708 474214


