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Arbetsordning och arbetsfordelning for
institutionen for astronomi och teoretisk fysik

Inledning

Detta dokument beskriver arbetsordningen och arbetsférdelningen for anstallda pa institutionen for
astronomi och teoretisk fysik samt delegationer fran prefekt till institutionens olika kollegiala
ledningsuppdrag (som bilaga). Arbetsordningen beskriver de kollegiala organens ansvar och
funktioner och arbetsférdelningen beskriver foérdelningen av arbetsuppgifter fran prefekten till
institutionens anstallda. De specifika delegationerna fran naturvetenskapliga fakulteten till prefekten
beskrivs i dokumentet "Arbetsordning och férdelning av ansvar och beslutsbefogenheter for
naturvetenskapliga fakulteten” med fakultetens diarienummer STYR 2019/440. Prefektens
vidaredelegationer inom institutionen fér astronomi och teoretisk fysik listas i en bilaga.

Institutionens arbetsordning, arbetsférdelning samt delegationsordningen uppdateras minst en gang
arligen och alla andringar beslutas av institutionsstyrelsen. Institutionens anstallda ska vara
informerade om dokumentets innehall samt uppdateringar.

Institutions organisation

Ledning

Institutionen fér astronomi och teoretisk fysik leds av en prefekt och en styrelse. Arbetsordningen for
institutionsstyrelsen och prefekten beskrivs i naturvetenskapliga fakultetens arbetsordning.
Institutionens arbetsférdelning for dessa funktioner beskrivs nedan.

Forskningsenheter

Institutionen har tre forskningsenheter - Astronomi , Teoretisk partikelfysik samt Berdkningsbiologi och
biologisk fysik. Varje forskningsenhet har en @mnesansvarig som koordinerar enhetens forskning och
forskningsansokningar samt rader prefekten i strategiska forskningsfragor. Amnesansvariga utndmns
av institutionsstyrelsen.

Ekonomisk struktur

Institutionen for astronomi och teoretisk fysik:

156100 156101 156173 156172 156160

Institutionen for astronomi och teoretisk fysik har kostnadsstalle 156100. Institutionen har tre

forskningsenheter — Astronomi (kst 156101), Berakningsbiologi och biologisk fysik (kst 156172) samt

Teoretisk partikelfysik (kst 156173). Institutionens grundutbildning, dar lararnas undervisningstid och

andra grundutbildningskostnader konteras, har kostnadsstallet 156160. De tre enhetskostnadsstéllena
1
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anvands huvudsakligen for externa bidrag. Institutionens tilldelade fakultetsmedel for forskning och
forskarutbildning kommer in pa huvudkostnadsstallet och férdelas inte vidare till enheterna, utéver
som samfinansiering av indirekta kostnader pa externa bidrag. Konteringen av institutionens
tillsvidareanstéllda larare och annan forskande personal pa huvudkostnadsstallet regleras av separat
beslut fran institutionsstyrelsen om konteringspolicy och fordelningsmodell (STYR 2017/1676).

Administration
Administrationen bestar av en personaladministratér, tva ekonomer samt en ekonomiadministratér. En
av ekonomerna ar huvudekonom med budget, bokslut och prognos som primart arbetsomrade.

Arbetsordning

Institutionsstyrelse

Institutionsstyrelsen fattar strategiska beslut pa institutionen. Styrelsen beslutar om institutionens
Overgripande budget, arbetsordning och delegationer, policyer samt begaran till dekanus om
inrattande av bitrddande universitetslektorat, universitetslektorat och professurer. Styrelsen bestar av
fem representanter for institutionens larare, tva representanter for dvriga anstallda samt tre
representanter for studerande. Alla ledamdter i styrelsen har en personlig suppleant som har narvaro-
och yttranderatt vid institutionsstyrelsens moéten. Institutionsstyrelsen traffas normalt tre ganger under
varterminen och tva ganger under hdstterminen.

Prefekt

Prefekten ar ordférande for institutionsstyrelsen. Prefekten ansvarar for institutionens I6pande
verksamhet och ska sdkra att verksamheten bedrivs i enlighet med lagar och férordningar. Prefekten
ska verka for att forskning och utbildning bedrivs med hdg kvalitet inom institutionens verksamhet och
verka for att framja institutionens samverkan med det omgivande samhallet. Prefekten har dessutom
ansvar for institutionens arbetsmiljo. Prefekten foretrader institutionen inom och utom universitetet.
Institutionen har dessutom en stallféretradande prefekt (som normalt ocksa ar bitrddande prefekt) med
samma befogenheter som prefekten i dennes franvaro.

Bitrddande prefekter

Institutionen har tva bitradande prefekter, en med ansvarsomradet grundutbildning och en med
ansvarsomradet personal. De bitrddande prefekterna bistar dven prefekten i den I6pande
verksamheten. De tva bitradande prefekterna har i 6vrigt delegerats utvecklingssamtal och
I6nerevision inom sina respektive enheter. Institutionens tre forskningsenheter boér alla vara
representerade i institutionsledningen med en prefekt eller en bitrddande prefekt.

Valberedning

Institutionens valberedning organiserar val till institutionsstyrelse och prefekt samt bitrddande prefekter
och stallféretradande prefekt. Valberedningen bestar av tre representanter for institutionens larare, en
representant for institutionens 6vriga anstallda samt tva representanter for institutionens doktorander.
Representanterna for l1arare och dvriga anstallda har vardera en suppleant. Valberedningen valjs for
en period pa tre ar som forskjuts med ett ar jamfért med institutionsstyrelsens mandatperiod.
Valberedningens arbete regleras i naturvetenskapliga fakultetens dokument "Process for tillsattning av
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valberedning, prefekt, stallféretrddande och bitradande prefekt, institutionsstyrelse och studierektorer”
(STYR 2018/847).

Ledningsgrupp

Prefektens ledningsgrupp bestar av prefekt, bitrddande prefekter, huvudekonom och
personaladministratdr. Alla évriga anstallda kan kallas till ledningsgruppmaoten vid behov. Vid beslut
som har betydelse for studenters eller doktoranders situation kallas relevanta representanter fran
dessa grupper till ledningsgruppmotet. Ledningsgruppen bereder beslut for prefekten.
Ledningsgruppen traffas regelbundet, normalt en gang i veckan under terminstiden.
Ledningsgruppens méten dokumenteras med minnesanteckningar som sparas elektroniskt.

Rekryteringsgrupp

Rekryteringsgruppen bistar prefekt och styrelse vid lararrekrytering. Gruppen bestar av prefekten
(ordférande), bitrddande prefekter samt @mnesansvariga for de tre forskningsenheterna.
Rekryteringsgruppen foreslar amnesomrade for lararrekrytering (som sedan ska godkannas av
styrelsen), bereder rekryteringsunderlag till fakulteten (som sedan ska godkannas av styrelsen) och
analyserar s6kandelistor. Rekryteringsgruppens arbete ar beslutat i separat styrelsebeslut med
diarienummer STYR 2018/249.

HMS-kommittén (hélsa, miljé och sékerhet)

Institutionen har en HMS-kommitté gemensamt med fysiska institutionen och naturvetenskapliga
fakultetens kansli. HMS-kommittén bistar prefekterna for fysiska institutionen samt institutionen for
astronomi och teoretisk fysik i fragestallningar kring arbetshélsa, arbetsmiljé och arbetssékerhet.
Prefekten representerar institutionen fér astronomi och teoretisk fysik i HMS-kommittén.

JoL-kommittén (jdmstélldhet och likabehandling)

Institutionens Jamstalldhets- och likabehandlingskommitté bistar prefekten i fragestaliningar kring
jamstalldhet och likabehandling. Bitradande prefekt med personalansvar ar ordférande for JoL-
kommittén. Ovriga medlemmar &r tva larare, en representant for dvriga anstéllda, tva representanter
for doktorander samt en representant for de studerande.

Teleskopgruppen

Teleskopgruppen bistar prefekt och studierektor i fragestalliningar kring institutionens
teleskopverksamhet. Gruppen bestar av tva larare och 1-2 doktorander som &r involverade i
teleskoplaborationer pa grundutbildningen. Planetarieansvarig ar adjungerad till gruppen.

Studierektor fér grundutbildningen

Studierektor for grundutbildningen ansvarar fér organisation av kurser och program pa
grundutbildningen. Studierektorn ar kontaktperson till fakulteten i fragor angaende grundutbildningen.
Institutionen har allmant delegerat naturvetenskapliga fakultetens grundutbildningsdelegationer till
prefekten vidare till studierektorn for grundutbildningen (se bilaga).

Grundutbildningsndmnd

Institutionen har gemensam grundutbildningsnamnd med fysiska institutionen (IGU) for
grundutbildningen i fysik. IGU:s uppgift ar att vara radgivande till studierektorerna pa
fysikutbildningarna. Institutionen fér astronomi och teoretisk fysik representeras i IGU av prefekt eller
bitrddande prefekt, studierektor, tva ledaméter fran institutionens larare samt tva suppleanter. IGU:s
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sammansattning regleras av beslut fran styrelserna for fysiska institutionen och fran institutionen for
astronomi och teoretisk fysik (Dnr. STYR 2018/1003).

Studierektor for forskarutbildningen

Studierektor for forskarutbildningen ansvarar for organisation av kurser och program pa
forskarutbildningen Denna funktion beskrivs detaljerat i fakultetens arbetsordning. Studierektorn foér
forskarutbildningen samordnar dessutom institutionsrepresentanternas arbete.

Institutionens representanter vid doktorandsamtal
Institutionsrepresentanterna foretrader prefekten vid doktorandsamtal samt vid uppdatering av
individuella studieplanen. Denna funktion beskrivs ocksa detaljerat i fakultetens arbetsordning.

Handledarkollegium

Pa enheten Astronomi diskuteras fragor kring doktorandutbildningen och doktoranders individuella
studieplan dessutom pa handledarkollegiet. Handledarkollegiet sammantrader en gang per termin.
Kollegiet bestar av alla anstallda som kan vara huvudhandledare eller bitrddande handledare fér en
doktorand. Doktoranderna representeras av tva doktorander fran forskarutbildningen i astronomi och
astrofysik.

Bibliotek

Fysik- och astronomibiblioteket &r en gemensam resurs for fysiska institutionen och institutionen fér
astronomi och teoretisk fysik. Biblioteket leds av en styrgrupp dar institutionen representeras av
prefekten.

Allman arbetsfordelning for institutionens anstallda

Alla anstéllda

- Halla sig uppdaterad om innehallet i detta dokument

- Halla sig uppdaterad om dokumentet om introduktion fér nyanstallda
(http://dev.thep.lu.se/prefektWiki/attachment/wiki/HMS/)

- Halla sig uppdaterad om institutionens arbetsmiljépolicy (see
http://dev.thep.lu.se/prefektWiki/raw-attachment/wiki/Styrelsen/work_environment_ATP.pdf)

- Deltai arligt utvecklingssamtal

- Rapportera sjukdom till personaladministratdr

Forskande och undervisande personal (inkl doktorander)

- Aktiv forskning och publicering av forskningsresultat

- Spridning av information om sin forskningsverksamhet inom enheten och institutionen

- Delta i enhetens och institutionens seminarier

- Delta i utatriktad verksamhet (t.ex. halla popularvetenskapliga féredrag, svara pa fragor fran
allmanhet och journalister)

- Erhalla prefektens godkdnnande av bidragsansdkningar i god tid innan deadline

- Granska egna fakturor i god tid innan fakturans deadline, med stod fran ekonomiadministratér

- Planera arbetet sa att man normalt ar narvarande pa institutionen vardagar under tiden 10-16
och vid gemensamma mdten och seminarier

Forskande och undervisande personal (utom doktorander)
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- Bidra till undervisning och handledning av studenter

- Utvardera och utveckla sin undervisning och handledning

- Fordelning av forskningsprojekt till handledda doktorander, postdoktorer och forskare
- Utvecklingsplan fér handledda postdoktorer och forskare (enbart Astronomi)

- Bidra till individuell studieplan for handledda doktorander

Doktorander
- Folja planen for doktorandens forskning, publicering av forskningsresultat, undervisning,
annan institutionstjanstgdring samt deltagande i gruppméten som beslutas i individuella
studieplanen
- Bidra till regelbundna uppdateringar av individuella studieplanen tilsammans med handledare
och institutionsrepresentant

Administratérer
- Institutionens administratorer har flextider men ska planera arbetet sa att man ar narvarande
pa institutionen pa vardagar mellan kl 9 och kl 15

Arbetsfordelning for kollegiala uppdrag inom forskning och forskarutbildning

Prefekt

- Dagordning, kallelse samt foérslag till beslut till institutionsstyrelsemaéten

- Dagordning och kallelse till ledningsgruppmaéten

- Strategisk planering av institutionens budget samt I6pande uppfdéljning

-  Strategisk planering av institutionens 6vergripande forskningsstrategi

- Koordinering och godkannande av anstkningar om forskningsmedel om mindre an 8 Mkr

- Koordinering av ansokningar om forskningsmedel om mer an 8 Mkr

- Utvardering och foérbattring av institutionens arbetsmiljé

- Utredning vid rapport om missférhallanden bland anstallda eller studenter, med stéd fran
fakultetens HR-funktion

- Beredning till styrelsen av arenden om rekrytering av bitrddande universitetslektorer,
universitetslektorer och professorer

- Beredning till styrelsen av arenden om befordran fran bitrddande universitetslektor till
universitetslektor

- Beredning till styrelsen av &renden om befordran fran universitetslektor till professor

- Informera anstallda om institutionens verksamhet vid institutionsméte minimum en gang per
termin

- Halla introduktionsméte for nyanstallda minimum en gang per termin

- Personalutveckling inklusive utvecklingssamtal pa egen enhet

- Overgripande ansvar for |6nesattning samt for I6nerevision pa egen enhet

Styrelseledaméter
- Kritiskt och kollegialt granska och diskutera prefektens forslag till beslut pa
institutionsstyrelseméten
Stéllféretradande prefekt
- Samma arbetsférdelning och beslutsbefogenheter som prefekten nar denna inte ar tillganglig
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Bitrddande prefekt med ansvar fér personal
- Bista prefekten i I6pande verksamhet
- Personalutveckling inklusive utvecklingssamtal pa egen enhet, rapportera till prefekten
- Loénerevision och I6nesamtal/lonesattande samtal pa egen enhet, rapportera till prefekten
- Attest av personalarenden
- Attest av reserakningar
- Attest av fakturor
- Andra uppgifter enligt delegationsordningen

Bitrddande prefekt med ansvar fér grundutbildningen
-  Bista prefekten i I6pande verksamhet
- Personalutveckling inklusive utvecklingssamtal pa egen enhet, rapportera till prefekten
- Lonerevision och Idnesamtal/lénesattande samtal pa egen enhet, rapportera till prefekten
- Overgripande ansvar fér grundutbildningen (se lista nedan)
- Andra uppgifter enligt delegationsordningen

Amnesansvariga

- Koordinera och godkanna finansieringen av personal pa externa bidrag inom enheten,
tilsammans med bidragets huvudsdkande

- Koordinera och godkanna finansiering av doktorander pa fakultetsmedel inom enheten

- Planera disputationer och sammansattning av betygskommitté inom enheten tillsammans med
doktorandhandledare, med rapport till FU-studierektor samt doktorandens
institutionsrepresentant

- Bista prefekt och institutionsstyrelse vid lararrekrytering

Studierektor fér forskarutbildningen
- Koordinera att individuella studieplaner uppdateras, signeras och arkiveras varje termin
- Organisera arliga doktorandseminarier
- Representera institutionen gentemot fakulteten i fragor om forskarutbildningen
- Koordinera kursutbud pa doktorandprogrammet
- Godkannande och tillgodordknande av kurser pa forskarutbildningen
- Introduktionsméte for nya doktorander pa Teoretisk partikelfysik samt Berakningsbiologi och
biologisk fysik
- Andra uppgifter enligt delegationsordningen

Bitrddande studierektor for forskarutbildningen
- Bista studierektor for forskarutbildningen
- Introduktionsmote fér nya doktorander pa Astronomi

Institutionens representanter vid doktorandsamtal

- Uppdatering och diskussion av doktoranders individuella studieplaner, tillsammans med
handledare och doktorand

- Utvecklingssamtal med institutionens doktorander minst en gang per ar

- Rapportera till prefekten om genomférande av doktoranders utvecklingssamtal

- ldentifiera behov av doktoranders ytterligare utvecklingssamtal med prefekt eller bitrddande
prefekt

- Anmalan av disputation tillsammans med doktoranden, enligt férslag pa opponent och
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betygskommitté fran amnesansvarig

IT-ansvarig
- Stod till anstallda vid inkdp av datorer, datortillbehdér samt mjukvara
- Underhall av datorsystem (uppdateringar, backup, drift, mm), inkl datorer i
undervisningslokaler
- Representera institutionen i naturvetenskapliga fakultetens IT-rad

Brandskyddsansvarig
- Koordinera institutionens systematiska brandskyddsarbete (SBA)
- Genomfora obligatorisk utbildning i systematiskt brandskyddsarbete
- Delta i organisering av brandévningar (koordineras av naturvetenskapliga fakultetens kansli
for astronomihuset och av fysiska institutionens SBA-ansvariga for K-huset)

Skyddsombud
- Representant for arbetstagare vid fragor om arbetsmiljé
- Verka for att anstallda ska trivas bade med den fysiska och psykiska arbetsmiljon
- Deltai arliga skyddsronden (koordineras av huvudskyddsombudet inom fysikomradet)

Teleskopkoordinator
- Koordinera underhall av hardvara och mjukvara pa undervisningsteleskop
- Koordinera utvecklingen av laborationer till undervisningsteleskop
- Koordinera gymnasieprojekt pa teleskopen

Arbetsfordelning for kollegiala uppdrag inom grundutbildning (detaljerad)

Bitrddande prefekt med ansvar fér grundutbildningen
- Overgripande ansvar fér grundutbildningen: rekrytering, utlysning, antagning, genomférande
(inklusive lokaler och utrustning), uppféljning och utveckling av program och kurser, lararnas
pedagogiska utbildning och fortbildning
- Bemanning av 6vriga funktioner inom GU och arbetsfordelning mellan dessa

- Kuvalitetsutveckling, kvalitetsansvar och kvalitetssakring for grundutbildningen

- Bemanning med larare till kurser samt fordelning av resurser och undervisningslokaler
- Lararkollegier varje termin

- Overgripande ansvar fér institutionens hemsidor om GU

- Adjungerad till institutionens styrelse som ansvarig for GU

- Adjungerad till den institutionsgemensamma grundutbildningsndmnden (IGU)

- Andra uppgifter enligt delegationsordningen fér grundutbildningen

Studierektor fér grundutbildningen
- Loépande verksamhet inom grundutbildningen

- Ansvarar for arbetsordning for de kollegiala uppdragen inom grundutbildningen
- Rapporterar till bitradande prefekt med grundutbildningsansvar

- Huvudansvar for undervisningen och kursernas genomférande

- Bemanning med doktorander pa laborationer, raknedvningar etc
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Utlysning, antagning och antagningstal till program och kurser

Overgripande ansvar for koordinering av schemaléggning

Kursplaner (uppdatering, 6versattning)

Kursvarderingar

Faststallande av kurslitteratur och litteraturlistor

Samverkan med 6vriga studierektorer vid fakulteten

Institutionens representant i fakultetens utbildningsnamnd (UN)

Ansvarig for granskning av kursplaner fran systerinstitutioner (matematik etc)
Vice ordférande i den institutionsgemensamma grundutbildningsnamnden (IGU)
Adjungerad till institutionens styrelse som ansvarig for undervisning och kurser
Andra uppgifter enligt delegationsordningen for grundutbildningen

Studievégledare

Tillganglig for studenter
Information till och mottagning av nya studenter

Végledning av kandidatstudenter om basblocket och kurser pa grundlaggande niva sdsom
information om val av kurser och ansdkningsfragor samt utbytesstudier

Hantering av olika former av pedagogiskt stod till studenter
Utformande av trycksaker, texter for hemsidor och annat informationsmaterial om

kandidatprogrammen
Samverkan med 6vriga studievagledare vid fakulteten

Ersattare for studierektorn i UN
Adjungerad till IGU
Andra uppgifter enligt delegationsordningen for grundutbildningen

Masterkoordinator astrofysik, biologisk fysik och berdkningsbiologi respektive teoretisk fysik

8

Huvudansvar for respektive masterprogram/ingang

Beddmning av meriter och antagning till program (i samrad med studierektorn)
Information och studievagledning om avancerade kurser inom respektive program
Informationstexter om masterprogrammet till hemsidor, marknadsféring etc.

Utveckling av programmen

Samordning av erasmuspraktikanter. Notera dock att det ar varje forskargrupp som skéter
kontakten med eventuella erasmuspraktikanter och som ansvarar for att avtal upprattas i
enlighet med de regler och riktlinjer som finns.

Ledamot i IGU

Andra uppgifter enligt delegationsordningen fér grundutbildningen
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- For masterkoordinator astrofysik tillkommer kursansvarig for masterarbeten

Kursansvariga
- Kursansvariga ansvarar for respektive kurs, inklusive planering och utveckling
- Egen pedagogisk utbildning och fortbildning
- Schemaldggning och tid for kursstart i samrad med studierektor
- Bemanning av laborationer, réknedvningar osv i samrad med studierektor
- Att laborations- och annan kursspecifik utrustning finns tillganglig
- Upprétthallande av hemsida pa universitetets larplattform
- Underlag for registrering av studenter samt resultat till studieadministrationen
- Overlamnande av tentor till studieadministrationen fér arkivering
- Utformning och utférande av kursvardering i samrad med studierektor
- Uppfdljning av kursvarderingar och sammanstalining av kursanalys
- Val av lamplig kurslitteratur och meddela denna till studieadministrationen
- Utarbetande av kursplan i samrad med studierektor
- Bista studierektor med att satta antagningstal

- Tillse att studenterna ges mojlighet att utse kursombud och att halla kontakten med den eller
de som utses

- Informera studenterna om akademisk hederlighet och arbetsmiljéfragor och vid behov
meddela studievagledare om studenter med psykosociala problem som paverkar studierna

- Informera studenterna om kursmal och tidigare ars kursanalyser vid kursstart och vikten av
kursvarderingar vid ett schemalagt tillfélle i slutet av kursen

- Andra uppgifter enligt delegationsordningen foér grundutbildningen

Arbetsfordelning fér administrativ och teknisk personal

Personaladministratér
- Handlagga personalarenden
- Kontering av personal samt konteringslistor
- Bistar huvudekonomen vid budget, prognos, bokslut
- Personalplaner fér externa bidrag, tillsammans med huvudekonom

Studieadministration
- Registrering, resultatrapportering samt andra studentarenden inom grund- och
forskarutbildningen
- Arkivering

Huvudekonom
- Budget, prognos, bokslut
- Personalplaner fér externa bidrag, tillsammans med personaladministrator

Ekonom
- Redovisning av externa projekt
- Rekvisition av medel till externa projekt
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- Bista huvudekonomen i I6pande verksamhet

Ekonomiadministratér
- Kontering av fakturor
- Reserakningar
- Lokalbokningar
- Allman samordning av institutionens sociala aktiviteter

Inképssamordnare
- Stod till anstallda vid inkép genom Lupin
- R&d om Lunds universitets avtal med foretag

Felanmélanskoordinator
- Uppfdljning av felanmalningar som rapporteras av anstallda
- Koordinering av vaktmastarservice pa institutionen
- Underhall av skrivare samt serviceavtal

Planetarieansvarig

- Drift och utveckling av institutionens och naturvetenskapliga fakultetens planetarium pa
Vattenhallen Science Center

- Ansvarig for att planetariets hardvara och mjukvara ar i gott skick och kan anvandas till
relevanta kurser/utbildningar.

- Utbilda och allmanbilda samhallet genom att erbjuda visningar kopplade till astronomi, fysik
och annan naturvetenskap.

- Producera och publicera vetenskapliga fulldome-visningar som framjar kunskap inom
astronomi, fysik och annan naturvetenskap.

- Synliggéra den forskning som pagar pa Institutionen for astronomi och teoretisk fysik samt vid
Lunds universitet.

- Representera planetariumverksamheten utat och samarbeta med relevanta aktorer, som t.ex.
Vattenhallen, LUKOM, Lund Science Center/Science Vlllage, Nordiska planetariumsallskapet
(NPA) och det Internationella planetariumsallskapet(IPS).

Ansvarig fér Astronomibiblioteket
- Lopande verksamhet inom Astronomibiblioteket

- Forvarv av tidskrifter och bécker i samrad med prefekten

Husrepresentanter
- Institutionens kontaktperson vid dvergripande husfragor
- Representera institutionen pa husméten

Pa institutionsstyrelsens vagnar
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Leif Lonnblad, prefekt pa institutionen for astronomi och teoretisk fysik
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