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1 Inledning

Detta dokument ar en forteckning over forvaltningsavdelningarnas ansvar och uppgifter ur
ett verksamhetsperspektiv.

Varje forvaltningsavdelning, utom avdelningen for ledningsstéd, leds av en avdelningschef
och &r uppdelad i verksamhetsomraden som i sin tur leds av verksamhetsansvariga resp.
bitradande chefer. Dokumentet &r strukturerat i enlighet med den organisatoriska
indelningen i avdelningar och verksamhetsomraden.

Allmént galler att varje avdelning ansvarar for regelskrivning och tidsbestdmning av de
administrativa processer och rutiner som ligger inom avdelningens ansvarsomrade. Vidare
har avdelningarna ett allmant ansvar for omvarldsbevakning inom det egna omradet,
liksom ansvar for information om och internutbildning i fragor som faller inom det egna
ansvarsomradet.

Beslut i administrativa fragor som ror avdelningens interna verksamhet och ligger inom
ramen for dess budget, inklusive beslut som innebar rena arbetsledningsatgarder, fattas
for varje avdelning av respektive avdelningschef.

Ovriga beslut som faller inom avdelningarnas ansvarsomraden fattas av avdelningschefen
(efter delegation fran hogskoledirektoren), hogskoledirektoren eller i vissa fall rektor.
Vilken niva som respektive beslut fattas pa regleras av rektors beslutsordning (som ingar
som en del i Arbetsordning vid Hogskolan i Skévde) och hdgskoledirektdrens delegations-
ordning.

Fdrvaltningens interna organisation vid Hogskolan i Skévde — Hogskoledirektdrens beslut 2012-05-15 2



2 Hdogskoledirektdren

Hogskoledirektoren ar chef éver Hogskolans gemensamma forvaltning. | uppdraget ingar
att strategiskt samordna forvaltningens stddverksamheter med utbildning och forskning.

Hogskoledirektoren har foljande ansvarsomraden och uppgifter:

- strategisk planering av atgarder som avser organisation, processer, ledning och
utveckling inom den gemensamma forvaltningen

- ett 6vergripande ansvar for forvaltningens kvalitetsarbete

- chef for Hogskolans administrativa chefer och avdelningen for ledningsstod

- samordning av Hogskolans omvarldsbevakning och omvarldsanalys

- samordna och leda arbetet med att ta fram underlag till Hogskolans styrelse

- ett hogskoledvergripande ansvar for processen med verksamhetsplaner samt
budgetprocessen

- att bista rektor i kontakter och forhandlingar inom och utom Hogskolan
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3 Avdelningen for ledningsstod

Avdelningen for ledningsstod tillhandahaller kvalificerat handlaggnings- och
utredningsstod samt projektledningsstod at hogskoleledningen och fakultetsnamnderna.
Avdelningen leds av hégskoledirektdren.

Avdelningen for ledningsstdd har foljande ansvarsomraden och uppgifter:
- kvalificerad handlaggning for hdgskoleledning och fakultetsndmnder
- utredningar och utredningsstdd for hdgskoleledning och fakultetsnamnder

- projektledningsstdd till hogskoleledning och fakultetsndmnder
- berednings- och sekreterarstdd till fakultetsndamnderna
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4 Externa relationer och kommunikation

Avdelningen Externa relationer och kommunikation stédjer och végleder ledningen och
organisationen i samverkans- och kommunikationsfragor. Vidare ansvarar avdelningen for
marknadsfoéring och utveckling av varumérket Hogskolan i Skdvde.

Avdelningen Externa relationer och kommunikation har foljande ansvarsomraden och
uppgifter:

- hogskoledvergripande omvéarldsbevakning

- starka och synliggora varumarket Hogskolan i Skévde

- marknadsfora utbildning och forskning, inkl. samverkan kring marknadsférings-
projektet Studiedestination Skovde

- samordna och marknadsfdra uppdragsutbildningar

- koordinera konferenser, events, massor och ceremonier

- bistd i arbetet med krishantering

- ansvara for innehall pa och utveckling av hemsidan www.his.se (dven den engelska
hemsidan)

- ansvara for utveckling av Hogskolan i Skdvdes narvaro och aktiviteter i sociala
medier samt utveckla nya former och kanaler for kommunikation

- samordna och utveckla den interna kommunikationen

- uppratthalla och utveckla den grafiska profilen

- koordinera och initiera samverkan med det omgivande samhaéllet

- skapa och driva aktiviteter som gynnar samverkan mellan studenter och det
omgivande samhéallet

- bistd vid arbetsmarknadskoppling av kurser och program

- utveckla kontakter med naringsliv och arbetsmarknad

- koordinera och utveckla alumnverksamheten
- koordinera och utveckla internationaliseringsverksamheten
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5 Forsknings- och utbildningskansliet

Forsknings- och utbildningskansliet ansvarar fér och samordnar forsknings- och
utbildningsadministrativa fragor for Hogskolan.

Forsknings- och utbildningskansliet har féljande ansvarsomraden och uppgifter:
Allméant

- tillsyn (controllerfunktion) av att samtliga regelverk och processer som ligger inom
kansliets ansvarsomrade foljs

- personskadeforsakringar for studenter

- driftavtal for de system dar kansliet ar systemégare

- beredning av arenden rérande lasarets och terminernas forlaggning

- beredning av arenden rérande sista anmalningsdatum foér kurser och program

- beredning av arende rorande dverenskommelse med Verket fér hdgskoleservice
(VHS) om antagningstjanst och licenstjanst for anvandande av NyA-systemet

- beredning av &renden rérande utformning av examens- och kursbevis

Verksamhetsomrade antagning och examina

- hogskoleprovets planering och genomfdrande

- handléaggning av drenden som rér anmalan, antagning, anstand och studieuppehall

- registrering av studenter pa program och kurser

- handlaggning av arenden som ror tillgodorédknande och validering

- handlaggning av &renden som ror examen, examensbevis och kursbevis

- diariefoéring och arkivering av studieadministrativa beslutsdrenden

- skyddsbehov av student (sekretesshantering)

- forvaltning/underhdll av studieadministrativa system (LADOK, Kursinfo, Time
Edit, Studentportalen, Webladok, Tentaadmin, EvaSys, Kursplanetversattaren,
etc.)

- framstallning av studentrelaterad statistik

Verksamhetsomrade studentstod

- studie-, Kkarridr- och arbetsmarknadsvéagledning (inkl. utlandsstudier,
overenskommelse av individuell studiegang)

- handlaggning av &renden rérande funktionshinder och likabehandling av studenter

- stodjande samtal och forebyggande halsovard for studenter

- samordning av introduktionen av nya studenter

- bostadsférmedling fér studenter
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Verksamhetsomrade studieadministration

- studieadministrativa processer samt rapportering av uppgifter till system dar
kansliet ar systeméagare (LADOK, Kurslnfo, etc.)

- sekreterar- och beredningsstod till kursplanekommittéer

- Studentservice (expedition), inkl. tentamensutlamning

- arkivering av utbildningsplan, kursplan och originaltentamen

- schemaldggning och lokalbokning

- tentamensadministration, inkl. arbetsledning och utbildning av skrivvakter

Fdrvaltningens interna organisation vid Hogskolan i Skévde — Hogskoledirektdrens beslut 2012-05-15 7



6 HR- och ekonomiavdelningen

HR- och ekonomiavdelningen ansvarar for personalrelaterade fragor, ekonomi-
administrativa fragor samt aven fragor som ror budget, redovisning och upphandlingar.

HR- och ekonomiavdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:
Verksamhetsomrade HR

- rekrytering av personal

- personaladministrativa fragor

- l6neadministrativa fragor

- pensionsfragor

- personrelaterade forsadkringsarenden

- l6nebildning

- hogskoledvergripande information till fackliga organisationer
- fackliga forhandlingar

- tecknande av avtal inom HR-omradet

- hdogskolegemensam kompetensutveckling

- hogskoledvergripande ansvar for jamstalldhets- och mangfaldsfragor
- ledarforsorjning och ledarutveckling

- hogskolegemensamt ansvar for arbetsmiljofragor

- psykosocial arbetsmiljo

- friskvard

- ansvar for avtal och kontakt med foretagshalsovard

- stod i rehabiliteringsfragor

- ansvar for att personuppgiftslagen (PUL) f6ljs

- registrering av bisysslor

Verksamhetsomrade ekonomi

- ansvar for hdgskolans budgetprocess

- underlag for hégskolans ekonomistyrning

- finansiell redovisning till arsredovisningen

- ansvar for resultatredovisning

- sammanstallning av likviditets-, resultat-, och investeringsbudgetar

- stod i budgetering och ekonomisk uppféljning for institutioner och avdelningar
- kontakt gentemot riksrevisionen

- ansvar for hogskoledvergripande upphandlingar

- ansvar for e-handel

- ansvar for placering av donationsmedel
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7 Hogskolebiblioteket

Biblioteket &r Hogskolans centrala resurs for informations- och litteraturforsérjning.
Hogskolebiblioteket har foljande ansvarsomraden och uppgifter:

- forvarv, katalogisering, hantering och tillgangliggérande av litteratur och
informationsresurser for utbildning och forskning, saval i tryckt som i elektronisk
form

- stdd och utbildning for studenter och personal i informationssékning och
informationshantering

- Studieverkstans verksamhet

- administration av och stdd kring e-publiceringssystemet DiVA for synliggérande av
Hogskolans publiceringar

- utveckling av former for anvandning av bibliometriska analysmetoder

- utveckling av tjanster som majliggor ett effektivt och anvandarvanligt utnyttjande
av elektroniska informationsresurser

- samverkan inom det allmanna biblioteksvasendet enligt Bibliotekslagen (SFS
1996:1596), 7a§ och 108

- i 0vrigt ge biblioteksservice inom hdgskolan enligt Bibliotekslagen (SFS 1996:1596),
68
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8

IT- och campusavdelningen

IT- och campusavdelningen ansvarar for drift, service och utveckling av de system som
anvands pa Hogskolan, samt for fastighets- och lokalférsorjningsfragor, teknisk-
administrativ service, telefoni och reception.

IT- och campusavdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:

Verksamhetsomrade IT-service

forvaltning, utveckling och underhall av natverk, servrar och arbetsstationer
IT-support gentemot studenter och anstéllda
samordning och inkop av IT-utrustning och programvaror

grundfunktioner sdsom tillgang till natverk, e-post, lagring, utskriftsfunktioner och

sakerhet.

licensfragor

informationssékerhet

samordning av behov, system, teknik och infrastruktur géallande IT-fragor
beskrivning av servicenivaer for 1T-verksamheten
ramavtalsupphandlingar inom IT-omradet

Verksamhetsomrade systemutveckling
- utveckling och underhall av egenutvecklade system och tjanster
- integrering mellan egenutvecklade och inkdpta system

- projektledning i samband med utveckling och inférande av system

Verksamhetsomrade natbaserad utbildning

anvandarsupport till personal och studenter inom nétbaserad utbildning
pedagogiskt och tekniskt stod vid utveckling och genomférande av natbaserade
kurser

tillgang till system, utrustning och lokaler for natbaserad utbildning
administration, utveckling och forvaltning av system, utrustning och lokaler for
natbaserad utbildning

Verksamhetsomrade fastighets- och lokalforsorjning

lokaler och lokalférsérjning samt hogskolegemensam inredning och utrustning
upphandling och kontraktering av entreprendrer gallande restaurangverksamhet,
lokalvard, bevakning, etc.

kontakt med fastighetsagare och kontrakterade entreprendrer under I6pande
avtalstid vad avser drifts- och underhallsfragor

fragor kring sakerhet inklusive brandsékerhet vad galler lokaler, inredning och
utrustning
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- arbets- och studiemiljofragor vad avser den fysiska miljon
- utveckling och implementering av ett miljéledningssystem

Verksamhetsomrade teknisk-administrativ service

- vaktmasteritjanster

- underhall, support och inkép av AV-utrustning till hdgskolans allmanna salar

- brandskydd, larm, bevakning, nycklar och passerkortsystemet

- miljoéfraktionshantering

- kopiering, utskrifter och inbindning till studenter och anstéllda

- forsaljning av profilprodukter, kontorsmaterial, printquota och kompendier till
studenter

Verksamhetsomrade véxel och reception
- reception

- ansvar for telefonitjanster
- extern uthyrning av lokal
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