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Inloggning och utloggning 
 

Inloggning 

Gå in på LiU´s hemsida under Anställd, så hittar du inloggning till HR-webben.  

Webbadressen är https://hr.liu.se. 

För att logga in, använd samma användarnamn (LiU-ID) och lösenord som när du logga in på din dator. 

Om du har glömt ditt lösenord, eller om det inte fungerar att logga in kontakta helpdesk LiU IT, 013-28 

28 28. 

 

Utloggning 

För att logga ut, klicka på ”Logga ut” högst upp på höger sida. Observera att utloggning då endast har 

skett från HR-webben, inte från LiU´s övriga system.  

 

Hjälptexter och manualer 
När du loggat in hamnar på startsidan. Specifika hjälptexter som leder dig genom olika ärenden 

presenteras i högerspalten vid respektive ärende. Där finns också länkar till mer information för 

respektive ärende och moment.  

 

Språkval 

För att byta språk, klicka på den svenska eller engelska flaggan till vänster i bilden under menyn. 

 

Inställningar 
Klicka på fliken Min sida, klicka därefter på rubriken Personliga inställningar. 
 

1. Markera dina val i formuläret. 
2. Klicka på Spara. 

 

Skicka ej E-post om nya ärenden 

Används när du inte vill få ett mejl dagen efter ett ärende har gjorts. Det kommer ett gemensamt 
mejl för samtliga ärenden som skapats. Därefter skickas ett mejl varje dag tills ärendena är 
attesterade.  

Du ska alltså inte ha den rutan ikryssad om du vill ha mejl om ärenden som du ska attestera. 

   

 

https://hr.liu.se/
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Attest-rollen 
 
HR-webben är uppbyggd med ett fliksystem.  

Klicka på fliken Handlägga i menyn till vänster, klicka därefter på rubriken Resor/utlägg för att välja 

typ av ärende.  

 

 
Flikarna är följande: 

Min sida   göra ärenden som anställd, t.ex. söka semester, titta på lönespecifikation,  

 registrera bisyssla, registrera resor/utlägg mm. 

 

Handlägga hantera ärenden i rollen för Attesterare för resor/utlägg.  

 Om det finns ärenden att hantera står antalet inom parentes. 

 

Bevilja/Ta del av  hantera ärenden i rollen Beslutare, t.ex. bevilja semester, ledigheter, 

 kännedom sjuk. Om det finns ärenden att hantera står antalet inom parentes. 

 

Tjänster  ta ut listor, t.ex. frånvarokalendern. Ta ut rapporter mm. 
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Attestera reseräkning 
Klicka på fliken Handlägga. Klicka därefter på rubriken Resor/utlägg. Överst visas namnet 

på den person ärendet gäller. 

 
 

 

1. Kontrollera att 

konteringen är korrekt  

2. Alla dokument för resan 

finns inskannade och 

bifogade i pdf fil, se 

längst ner i 

reseräkningen. De ska du 

använda när du gör dina 

kontroller av 

reseräkningen. 

3. Kontrollera att tiden för 

resan stämmer med tiden 

för tjänsteärendet. 

4. Kontrollera att utläggen 

är rimliga för tjänsteresan 

och att beloppen 

stämmer. 

5. Vid knappen ”Beräkna” 

ser du det preliminära 

beloppet som kommer att 

betalas ut. 

6. Här ser du vilka som fått 

reseräkningen för attest. 

När någon av er har 

attesterat den så går den 

för utbetalning. Är det 

fler kostnadsställen så går 

den till flera attestanter 

och när någon på varje 

kst har bifallit går den till 

utbetalning. 

7. För att godkänna 

reseräkningen, klicka i 

Bifalles och klicka på 

knappen Tagit del av. 

Klart! 

_______________________ 

8. Om något är felaktigt och 

reseräkningen ska gå 

tillbaka till resenären för 

komplettering/avslag, 

klicka på ”Motivering” 

och skriv ett meddelande 

om varför reseräkningen 

har returnerats/avslagits.  

Klicka i ”Bifalles ej”. 

Klicka på knappen Tagit 

del av. Då går den till 

granskaren som skickar 

den till resenären 

alternativt lägger den ad 

acta. 
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