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Inledning 

Syftet med denna rutin är att bidra till en ändamålsenlig och effektiv hantering av externt inkomna 
remisser.  

Denna rutin ersätter tidigare rutin, HIG-STYR 2017/140.  

Omfattning 

Rutinen gäller främst registratur och de som utses att handlägga externa inkomna remisser. Den som 
utses att handlägga en remiss kan finna stöd i författandet av remissvar i ”Svara på remiss. Om remisser 
av betänkanden och andra förslag från Regeringskansliet, SB PM 2021:1 (rev. 2026)”. 

Rutin för remisshantering av externt inkomna remisser 

a. En gång i veckan stämmer registraturen av inkomna remisser med kanslichef. Vid denna 
avstämning sker en genomgång och dokumentation av tidigare, ej slutbehandlade remisser. 
För nyinkomna remisser utses handläggare som har att bereda ett remissvar. För mer 
omfattande och komplexa remisser som bedöms ha stor påverkan på Högskolans 
verksamhet ska remissen stämmas av med rektor, prorektor och högskoledirektör innan 
handläggare utses.  

b. Registraturen dokumenterar vem som utses som handläggare, när remissen inkom, när 
remissen senast ska vara besvarad samt övrigt relevant information som krävs för att 
remissen ska kunna hanteras ändamålsenligt och effektivt.  

c. Den som utses som handläggare ansvarar för att bereda ett remissvar.  
a. I de fall rektor ska stå som avsändare för Högskolans svar ska remissvaret anmälas som 

ett ärende till rektors beslutsmöte (REB) enligt gällande rutin för chefsbeslut. 
Remisshandläggaren är föredragande vid REB.  

b. I de fall remisshandäggaren ska stå som avsändare för remissvaret ska Högskolans 
yttrande skickas till registraturen som tillser att svar skickas in till remissinstansen 
samtidigt som ärendet slutbehandlas i diariet och stängs.  
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