
KTH

PM nr 

Ansökan om 

tillgodoräknande 

av hel kurs 

inkommer till 

KTH

1

Kontroll av 
ansökan

1

Kontroll av 
ansökan

Handläggare 
skola

4

Kontrollera att 
ansökan är 

komplett

Handläggare 
skola

4

Kontrollera att 
ansökan är 

komplett

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

9

Bedöma 
ansökan

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

9

Bedöma 
ansökan

Handläggare 
skola

19

Aktlägga och 
arkivera 

handlingar i 
ärendet

Handläggare 
skola

19

Aktlägga och 
arkivera 

handlingar i 
ärendet

Student/

Doktorand 

har fått 

besked om 

bifall eller 

avslag och 

ärendet är 

avslutat

Handläggare respektive 

skolas verksamhetstöd

Student
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Handläggare 
skola

3

Diarieföra 
inkommen 
ansökan

Handläggare 
skola

3

Diarieföra 
inkommen 
ansökan

Handläggare 
skola

11

Förbereda 
bifallsbeslut
(lägga in i 
ladok eller 

skriva beslut)

Handläggare 
skola

11

Förbereda 
bifallsbeslut
(lägga in i 
ladok eller 

skriva beslut)

Handläggare 
skola

17

Meddela 
student om 

beslut

Handläggare 
skola

17

Meddela 
student om 

beslut

Samarbete flera 

parter

Handläggare 
skola

18

Lägga in 
beslut och 

avsluta ärende 
i w3d3

Handläggare 
skola

18

Lägga in 
beslut och 

avsluta ärende 
i w3d3

Handläggare 
skola

2

Ställa över 
ansökan till rätt 
handläggare/

skola

Handläggare 
skola

2

Ställa över 
ansökan till rätt 
handläggare/

skola

Handläggare 
skola

5

Uppmana 
student att 

inkomma med 
komplettering

Handläggare 
skola

5

Uppmana 
student att 

inkomma med 
komplettering

Handläggare, 
PA/GA/FA

8

Besluta om 
avslag

Handläggare, 
PA/GA/FA

8

Besluta om 
avslag

Handläggare 
skola

14

Förbereda 
avslagsbeslut 

inkl 
överklagandeh

änvisning

Handläggare 
skola

14

Förbereda 
avslagsbeslut 

inkl 
överklagandeh

änvisning

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

12

Fatta beslut 
(attestera i 
ladok eller 

signera beslut)

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

12

Fatta beslut 
(attestera i 
ladok eller 

signera beslut)

Handläggare 
skola

13

Dokumentera 
bifallsbeslut i 

ladok

Handläggare 
skola

13

Dokumentera 
bifallsbeslut i 

ladok

Om ansökan inkommit till 

fel handläggare/skola

Om ansökan ej 

komplett

Komplettering 

inkommer ej

Bifall

Avslag

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

15

Fatta beslut

Beslutsfattare 
PA/GA/FA 

15

Fatta beslut

Expediera beslut

Handläggare 
skola

Sakkunnig

10

Lämna 
underlag för 
bedömning

Sakkunnig

10

Lämna 
underlag för 
bedömning

Handläggare 
skola

16

Dokumentera 
avslag i ladok

Handläggare 
skola

16

Dokumentera 
avslag i ladok

20

Handlägga 
överklagande 
enligt rutin i 

KTHs 
regelverk

20

Handlägga 
överklagande 
enligt rutin i 

KTHs 
regelverk

Överklagande 

på beslut 

inkommer till 

KTH

Student/

doktorand 

får besked 

från KTH 

eller ÖNH

Student

6

Inkomma med 
komplettering

Student

6

Inkomma med 
komplettering

Handläggare 
skola

7

Ta emot och 
diarieföra 

komplettering

Handläggare 
skola

7

Ta emot och 
diarieföra 

komplettering

Beslutsfattare enligt KTHs 

delegationsordning

Student 

har fått 

besked 

om avslag

En tillgänglig textversion av processen finns på KTH:s intranät

https://intra.kth.se/utbildning/utbi/avsluta-studier/tillgodoraknande
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