2006-03-23

Packning av vilkomstbrev- och pase

Luled tekniska universitet, POSTADRESS: 971 87 Luled
BESOKSADRESS: Universitetsomridet, Porsén, Luled
TELEFON: 0920 - 49 10 00 TELEFAX: (0920 - 49 13 99 HEMSIDA: www .ltu.se



Processigare
Enheten for utbildning och forskning

Definitioner

Packning av de vilkomstbrev som skickas till de antagna programstudenterna, ca 2 500 brev.
Packning av den vilkomstpise som delas ut till de nya studenterna pa registreringsdagen, ca
1 500 st.

Central packning gors f6r Luled och Skelleftea.

Bestillare och mottagare av processen
UOF

Packare
Logistik och utrustning/Gods

Regelverk
Beslutande organ (beslut som fattas i processen)
Ansvar, befogenheter, skyldigheter

Tidplan (viktiga datum/milstolpar)

Innehall Ansvarig Datum
Anstillning av packare, bokning av

lokal for packning Studiestartsansvarig 1 maj
Forbereda materialet och

gora packlistor Studiestartsansvarig 15 juni
Boka skrindor och himtning Studiestartsansvarig 1 juni
Packning Packare 22 juni
Himtning av vilkomstbrev

tvb till Posten Logistik och utrustning/Gods 17 juli



Dokumenthantering

Arbetsging/beredning (Funktionerna/roller/personalkategori - simbanan)

Studiestartsansvarig anstiller 4 packare. Dessa tas ut dels frain de som tidigare packat dels
genom referenser. Lokal for packning bokas.

Studiestartsansvarig forbereder (begir in, sorterar mm) materialet som ska packas.
Bestillning av skrindor, postbackar och himtning gors hos Logistik och utrustning.
Packning (efter instruktioner) sker under ca en vecka. Firdiga vilkomstbrev packas
liggande 1 postbackar, vilkomstpasar packas 1 skrindor.

Logistik och utrustning himtar vilkomstbreven fvb till Posten.

Vilkomstpasarna lagras till registreringsdagen.



