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Skolan för Industriell teknik och management     

Projektledare – Forskare som leder projektet på institutionen
VHC – Verksamhetscontroller
Projektekonom - Vid Skolkansliet på ITM skolan
Registrator – Registrator på Skolkansliet på ITM-skolan
Prefekt – Prefekten på institutionen
Skolchef – ITM-skolans skolchef
Finansiär – Extern finansiär, bidragsgivare
RSO – Research Support Office1. Skriver projektansökan och 

gör projektbudget i samråd med 
VHC. Budgetmall och komplett 
ansökan skickas till VHC via 

mailen avtal-inst@
itm.kth.se. (All dokumentation 

hamnar då i EDGE 
ärendehantering). 

Start

Stopp

8. Blev ansökan 
godkänd?

2. Stödjer projektledaren med 
budget. VHC ger klartecken för 

budget och skapar ett ärendekort för 
ansökan i CASE och mailar därifrån 
ansökan till enhetschef och prefekt 

för godkännande. Om ansökan även 
behöver skrivas under så skickar 

VHC alla pappersunderlag till 
prefekt /skolchef. Inhämtar 

godkännande av samfinansiering 
och juridiskt godkännande om detta 

krävs.

4. Lägger in 
skannad komplett 

underskriven 
ansökan på 

befintligt CASE-
kort. Skickar 

originaldokument 
till registraturen 

samt till 
projektledaren.

5. Arkiverar 
original.

6. Skickar 
ansökan till 
finansiär.

7. Granskar och 
beslutar.

9. Meddelar VHC 
via avtal-inst@

itm.kth.se.

JA

12. Går igenom all 
dokumentation. 

13. Behöver avtalet 
granskas av RSO? NEJ

25. Skickar 
ärendekortnumret i 

CASE till 
projektekonom för 

upplägg av projekt i 
Agresso samt 

eventuella 
lönekonteringar.

18.Granskar/upprättar avtal, förhandlar med motpart och kommunicerar 
direkt med Projektledaren om de förändringar som behöver göras.

19 Meddelar VHC och projektledare via CASE när 
ärendet är klart för underskrift/åtgärd etc.

26. Lägger upp
 projektet i Agresso.

Lägger in 
projektnummer i 

CASE.

27. Meddelar VHC och 
projektledaren 
projektnumret. 

3. Påskrift enligt 
delegationsordning. Original 

åter till VHC som 
vidarebefordrar till 

projektledare. 

21. Skriver på 
avtalet och 

returnerar till 
VHC.

20. Kommunicerar 
kontraktet med 

prefekt eller 
skolchef enligt 

delegationsordning 
och ordnar med 

underskrift.

11. Skickar in all 
dokumentation som 

krävs enligt 
avtalshemsidan till 

avtal-inst@itm.kth.se 
som hanteras av 

VHC.

24. Skickar underskrivet 
avtal till finansiär eller 

ev. koordinator.

14. Fyller i de 
blanketter 
som ska 

skickas in till 
RSO.

JA

15. Inhämtar prefekts 
godkännande och 

samordnar skolchefs 
underskrift

16. Skolchef 
skriver 
under.

17. Laddar upp alla 
dokument i CASE och 
meddelar RSO att det 

finns dokument för 
granskning.

22. Skickar underskrivet avtal 
till projektledare och till 

registratur för arkivering. 
Skanna in underskrivet avtal 

till CASE-kortet.

23. Arkiverar 
original.

NEJ

10. Ändrar status på 
CASE-kort till avslag 

och lägger in 
avslagsbeslut.
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