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Institutionen for klinisk vetenskap, intervention och teknik - CLINTEC

Checklista infér disputation

Denna checklista ar tankt att anvands av doktoranden tillsammans med
huvudhandledaren, enhetsadministratéren och enhetschefen fér att éverse
forberedelserna infér disputationen.

Checklistan, signerad av doktorand, huvudhandledare och enhetschef ska [dmnas
som en bilaga till disputationsansékan nar den skickas till CLINTEC (se nedan,
Disputationsansékan lamnas till CLINTEC).

Tidsmassigt bor ni utgé fran Disputationskommitténs motestider for att rakna
tidigaste mojliga disputation (se sidan Viktiga datum — Disputationskommittén).
Disputationsansdkan ska lamnas till CLINTEC en vecka innan deadline till
Disputationskommittén och arbetet med disputationsanstkan boér paborjas i god tid
innan inlamningen. Sena inldamningar handlaggs vid nastkommande tillfalle.

Uppgift Vem? Klart!
Borja lasa pa PhD
Anteckning

o CLINTEC:s sida Disputation vid CLINTEC

e Kl:s centrala sida Dags att férsvara avhandlingen

e Disputationskommitténs Instruktioner till blankett 9

e Disputationskommitténs sida Viktiga datum Disputationskommittén

Bestdm datum & utse opponent, betygsnadmnd och ordférande Handl.
/PhD

Datum for disputation bestams i samrad med enhetschefen. Utse och kontakta
tilltankt betygsndmnd, ordférande och opponent. Datumet meddelas
enhetsadministratéren for hjalp med lokalbokning.

Pa Disputationskommitténs sida Viktiga datum finns kommitténs motestider och
deadline fér inlAmning av handlingar. Har ser ni aven nar doktoranden som tidigast
kan disputera baserat pa vid vilket méte ansékan behandlas.




Kostnadsfordelning

Om doktoranden utgér frdn mer &n en enhet eller institution maste det faststallas
hur férdelningen av arbetet och kostnad foér disputationen ska férdelas. En
kostnadsdverenskommelse kan dven behdvas om doktoranden ar kliniskt verksam.
Enhetschefen ansvarar for 6verenskommelser rérande kostnader.

Lagg i synnerhet marke till kostnader sdsom tryckkostnader, opponentarvode,
resor, boende, catering, blommor och gavor, samt eventuell lokalkostnad vid
anvandning av Kl:s lokaler.

Boka lokal

Administratéren bokar en disputationslokal och vid behov dven ett mindre
narliggande métesrum till betygsndmnden foér dverlaggningen efter disputationen.

Kl:s lokaler:
Bokningsforfragan gors via TimeEdit. Lampliga lokaler ar exempelvis ANA8, ANAITO,
ANA23 och lokaler i NEO.

Sjukhusets lokaler (inkl. Novum):

Skicka bokningsforfragan till servicecenter.navet@regionstockholm.se. Ange i
mejlet att bokning galler disputation, namn pa doktoranden och samt ditt ZZ-
nummer.

Det gér aven att bestalla dryck till medverkande (opponent etc.) och blommor (frén
sjukhusdirektor) pd samma mejladress som ovan. Disputationstillagg (blommor och
dryck) hamtas pa dagen i informationsdisken i sjukhusets huvudentré.

Se 6ver poang i Ladok for studenter

Doktoranden kontrollerar att samtliga obligatoriska kurser och poénggivande
moment finns inrapporterade i Ladok for studenter, samt att hen uppnar
minimikraven fér hdgskolepoang enligt den allmanna studieplanen for sitt
antagningsar.

Rapportering av poanggivande moment och ansékningar om tillgodoréknande gors
pa avsedda blanketter. Blanketter med bilagor ldmnas i PDF-format via mejl till
forskarutbildning@clintec.ki.se.

Fyll i Kurser infér disputation

Doktoranden fyller i dokumentet Kurser infér disputation (se sidan Disputation vid
CLINTEC), som &r en bilaga till den disputationsansékan som lamnas till CLINTEC.
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Samla ihop etikansékningar och beslut PhD

Etikansékningar med beslut ska bifogas Disputationsansékan (se Instruktioner till
blankett 9). Besluten ska finnas i doktorandens Individuella studieplan (ISP) och kan
hamtas darifran. Doktoranden kan vid behov &ven kontakta
Etikprévningsmyndigheten for att erhalla ansékningar och beslut.

Om etikansokningar och/eller beslut inte ar diarieférda hos Kl sedan tidigare ska
dessa skickas till registrator-syd@ki.se. Handlingarna ska diarieférdas hos Kl bade
nar KI ar huvudman och medsékande. Enhetsadministratéren kan vara behjalplig
med detta.

Kontakta tryckeriet och férlag PhD

Doktoranden skapar ett konto hos tryckeriet for att fa tillgang till mallen for
doktorsavhandlingen. Doktoranden kontaktar tryckeriet direkt vid fragor om mallen.
(se Dags att forsvara avhandlingen, Formgivning och tryck av avhandling).

Doktoranden kontaktar vid behov publikationsforlag for att begéra tillstand att
anvanda publicerade artiklar i sin avhandling. Manga licenser tillater anvandandet
av publikationer i icke-kommersiellt bruk (sdsom en avhandling). For fragor om
licenser, kontakta Universitetsbiblioteket (KiB).

3 «ec¥®"  Disputationsansékan lamnas till CLINTEC PhD

féciir:pUtat""n

Disputationsansdkans del 1A, 1B och 3 lamnas tillsammans med de obligatoriska
bilagorna (se Disputation vid CLINTEC) till forskarutbildningsadministratéren senast
en vecka innan deadline for inldmning till Disputationskommittén.

Alla delar l1amnas in som en eller flera PDF-filer till forskarutbildning@clintec.ki.se. Efter
inldmning blir doktoranden kontaktad om kompletteringar behdvs innan studierektor
och prefekt kan signera ansékan.
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Disputationsansékan lamnas till Disputationskommittén PhD
Disputationsanstkans del 1A, 1B, 2A, 2B och 3 lamnas till Disputationskommittén pa
angiven deadline (se Instruktioner till blankett 9).

Efter inlamning blir doktoranden kontaktad om kompletteringar beh&vs innan
ansokan tas upp pa kommitténs ndstkommande mote.

Detta hdander - Disputationskommittén

l l i

Ansdkan Ansdkan ﬂtgérder/ Ansdkan
beviljas bordlégges Komplettering avslas

l l

Ordférandebeslut .&tgérder — Ny ansokan

l

Ans6k om SINK - vid utlandsk opponent Adm.

For utlandska opponenter behdver en ansékan om Sarskild inkomstskatt fér
utomlands bosatta (SINK) géras. Ansékan om SINK gérs sé snart
Disputationskommittén godkant ansokan.

Se Instruktioner — Arvodering utlandsk opponent (ansék om SINK, kontoanmalan
och utbetalningen) pd GRP_CLINTECAdmin; Forskarutbildning.

Boka resor och hotell eller férbered en hybriddisputation Adm.

Administratéren bokar resor och hotell fér inresande opponent och medlemmar i
betygsnamnden via den upphandlade resebyrédn AMEX-GBT. Detta bor goras forst
efter att disputationsansokan ar godkand, vilket endast doktoranden far besked
om.

Opponent och medlemmar i betygsnamnden kan medverka digitalt vid en s.k.
hybriddisputation, under férutsattning att vissa kriterier uppfylls (se Dags att
férsvara avhandlingen). En hybriddisputation kan krava att utrustning i salen testas
infor dagen och att en utsedd person finns pa plats under dagen for hantering av
tekniken.
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Disputationsansdkan till betygsnamnden for forhandsgranskning  PhD

Doktoranden lamnar godkéand disputationsansdkan och avsedd blankett (se Dags
att férsvara avhandlingen, Betygsnamndens férhandsgranskning) till
betygsnamnden. Namnden har tva veckor pa sig att granska arbetets kvalitet och
omfang samt meddela om behov av eventuella kompletteringar.

Avhandlingens layout lamnas till CLINTEC f6r granskning PhD

Detta kan goras sa snart betygsnamndens forhandsgranskning ar klar och ska goras
innan avhandlingen gér till tryck.

De tre forsta sidorna i mallen och omslagsbild layoutgranskas av CLINTEC:s
kommunikatér Asa Catapano pa uppdrag av prefekten. Doktoranden skickar
underlaget till asa.catapano@ki.se i god tid innan handlingarna beraknas ga till
tryckeriet.

Bestallning och leverans av avhandlingen PhD

[Adm.

Doktoranden bestéller avhandlingen med stéd av administratéren, som mottar
leverans till enheten. Tryckeriet kan svara pa fragor om exakt leveranstid (se Dags
att férsvara avhandlingen, Formgivning och tryck av avhandling).

Zoom-lankar till disputation Adm.

Till disputation behdvs vid digitalt deltagande en lank f6r sjalva disputationen. Om
nagon ledamot i betygsnamnden deltar digitalt behdvs dven en sarskild lank for
nédmndens dverldggande.

Annonsera disputationen Adm.

Ska goras i samband med spikningen (nedan). Anvand mallen som finns pa Teams.
Distribuera annonsen till enhetsadministratérerna, CLINTEC HR och Asa Catapano. Asa
bistdr med annonsering i KI-kalendern.

Om doktoranden &r anstalld pa sjukhuset ska annonsen aven laggas upp pa Inuti.
Administratérer som har tillgdng till en sjukhusdator kan sjalva gora detta. Ta annars
hjalp av Servicecenter Navet via navet@regionstockholm.se.
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Alla avhandlingar ska spikas digital i K| Open Archive men en traditionell spikning
kan géras utéver detta. (se Dags att férsvara avhandlingen, Spikning och spridning
av avhandlingen).

Samma dag som spikning sker ska avhandlingen dven postas till opponenten.
Opponenten ska ha en av de tva tryckta avhandlingar som levereras med
spiralrygg. (Doktoranden ska ha den andra.) Opponenter vill ofta ocksé ha en digital
version, vilken delas genom Kl Open Archive.

Signerade exemplar ska &ven gé ut till CLINTEC:s enhetschefer, prefekt och vardera
studierektorn. Postboxar finns péa kansliet ANA 8, plan 8.

Enhetsadministratéren bestaller blommor och eventuell catering (se dven
kommentar om blommor vid disputation i sjukhusets lokaler under punken Boka
lokal).

Efter avstdmning med enhetschef kan en opponentmiddag bokas till kvallen innan
disputationen.

Skylta till disputationssalen
Hamta vatten och blommor samt Iédmna disputationsannonsen i info-disken i
sjukhusets huvudentré (vid disputation i sjukhusets lokaler)

e Taemot leverans av (och plocka undan) catering

e Tamed avhandling och ev. errata till disputationssalen

e Ta med extra vaser till salen da deltagare ofta tar med buketter

e Ta med disputationsprotokollet till salen. Detta ska signeras av
disputationsndmnden.

Betygsnamndens beslut far endast signeras fysiskt. Vid digital medverkan, mejla en
kopia av beslutet till edamoten som signerar, skannar och mejlar tillbaka.

Ifyllt och signerat protokoll ldmnas till forskarutbildningsadministratéren. Skicka
protokollet i PDF-format till forskarutbildning@clintec.ki.se och posta eller [amna
originalet till:
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Karolinska universitetssjukhuset Huddinge,
Enheten for obstetrik och gynekologi, K65

eller i Enheten for Obstetrik och gynekologis postfack pa ANA 8, plan 8.
Ofta har inte alla ledaméter i betygsndmnden signerat samma blankett. | dessa fall
ska en blankett med alla signaturer dér minst en signatur &r i original lAmnas. | den

man det ar mojligt ska blanketter med enstaka originalsignaturer I1dmnas som
bilagor.

Minirapportera opponentens arvode och registrera utlagg

Detta gors efter disputationen. Arvode fér opponent ar 15 O0O0 kr. Eventuella utlagg
for exempelvis kommunaltrafik registreras i PA-webben.

Se Instruktioner — Arvodering utlandsk opponent (ansék om SINK, kontoanmalan
och utbetalningen) pa GRP_CLINTECAdmin; Forskarutbildning.

Anso6k om ersattning fran CLINTEC

Enheten ersatts fran CLINTEC med 25 00O kr per doktorand vid 100 % tillhorighet
till CLINTEC. Skicka en kopia pa annonsen eller disputationsprotokollet till CLINTEC
Ekonomi for dverféring av medel till angivet projekt.

Ansdk om examensbevis

Forskarutbildningsadministratéren meddelar doktoranden via mejl nar allt &r klart
for att ansdka. Doktoranden ansdker sjalv om examensbeviset via Ladok.

Adm.

Adm.

PhD
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Innan disputationsansdkan lamnas in till CLINTEC bockas de aktiviteter som utférts

av och checklistan signeras. Den bifogas sedan disputationsansdkan.

Signeras

Enehtschef Huvudhandledare Doktorand
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