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Institutionerna

Arendeflodet mellan fakultetskansliet och institutionerna och tvartom
Fordelning av arenden fran fakultetsledningen

1. Fordelning av arenden som ska handlaggas eller beredas pa institution eller annan
administrativ enhet ska ga till en sarskild e-postadress vid respektive institution,
exv. spl@gu.se.

2. Denna e-postadress ska vara en funktionsadress med flera personer som
mottagare efter institutionens behov for att sakerstalla att &rendet hanteras utan
onodigt dréjsmal.

3. Institutionen ansvarar for att arenden till funktionsadressen hanteras av lamplig
person inom organisationen.

4. For att underlatta institutionernas hantering ska det framga i &mnesraden vad
arendet avser.

5. Ev. bifogade dokument skall dépas om till en bendmning som talar om vad
arendet avser. Vid returnering av drenden far aldrig &mnesbenamningen andras.

6. Om en typ av drenden normalt sett handldggs av samma person/funktion inom
institutionen bor denna person fa arendet direkt till sig, med kopia till
institutionens funktionsadress. Om han eller hon inte ska hantera arendet maste
institutionsledningen meddela personen detta.

Information som sprids for kannedom: inbjudningar, forfragningar, kallelser och
Ovrigt

1. Information som sprids for kannedom, som inbjudningar, enklare forfragningar
o.dyl., dar inte nagon formell handlaggning eller beredning forvéntas av
mottagaren, kan skickas direkt till berérda enheter eller personer med kopia till
tidigare namnd funktionsadress till institutionsledningen.

2. Beslut som beror enskild skickas direkt till denna person.

3. Institutionen ansvarar for att halla sig informerad om beslut som fattas av
fakultetsndmnd, rektor och universitetsstyrelse.
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Arenden frén institution till fakultetskansliet/-namnden

1. Arenden som ska handlaggas eller beredas vid fakultetskansliet ska ga till
registrator@hum.gu.se, som &r en funktionsadress med flera personer/funktioner
vid kansliet som mottagare, for att sékerstélla att drendet hanteras utan onddigt
dr6jsmal.

2. Kanslichefen eller annan funktion bakom registratorsadressen i samrad med
kanslichefen ansvarar darefter for att arendet fors vidare till en handlaggare.

3. For att underlatta kansliets hantering ska det ska framga i &mnesraden vad
arendet avser.

4. Expediera &renden var for sig, d.v.s. aldrig flera &renden i en och samma
skrivelse.

5. Omen typ av &renden normalt sett handldggs av samma person inom
fakultetskansliet bor denna person fa drendet direkt till sig, med kopia till
funktionsadressen. Kanslichefen meddelar personen om han eller hon inte ska
hantera drendet.
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