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1.1

Inledning

Enligt Arbetsordning vid Hogskolan i Skovde ska det finnas ett
verksamhetsstod. Verksamhetsstodet ar en expertorganisation med
specialistkompetens inom sina respektive omraden. Verksamhets-
stodet ansvarar for gemensamt administrativt stod och service till
verksamheten och for beslut och handlaggning av 6vergripande
administrativa fragor.

I detta dokument beskrivs hur ansvar och uppgifter fordelas mellan
de olika avdelningarna inom verksamhetsstodet vid Hogskolan i
Skovde (Hogskolan).

Allmant giller att varje avdelning ansvarar for regelskrivning och
tidsbestimning av de administrativa processer och rutiner som ligger
inom avdelningens ansvarsomrade. Vidare har avdelningarna ett
allméint ansvar for omvarldsbevakning inom det egna omradet,
liksom ansvar for information om och internutbildning i frdgor som
faller inom det egna ansvarsomradet.

Beslutsmandat inom verksamhetsstodets ansvarsomraden framgéar av
arbetsordningen, rektors delegationsordning, hogskoledirektorens
delegationsordning samt delegationsordning for chefen for
avdelningen for utbildnings- och studentstod.

Roll och arbetssatt

Verksamhetsstodets arbete utgar fran de behov som finns inom
utbildnings- och forskningsverksamheten. Inom verksamhetsstodet
finns en gemensam syn pa de olika avdelningarnas roll i detta arbete.
Rollen ska vara savil styrande som stodjande. Styrningen sker
utifran forfattningar, avtal, lokala styrdokument och ledningsbeslut
medan stédet fraimst handlar om information, rad, utbildning och
service. Arbetet ska ske utifran dels interna behov, dels externa krav.

Foljande fem ledord utmarker arbetssattet inom verksamhetsstodet:

¢ Verksamhetsnira
Verksamhetsstodet har verksamhetsforstaelse, en god dialog och
nara samarbete med chefer, medarbetare, studenter och 6vriga
intressenter. Formerna for samarbete och dialog varierar utifran
profession och behov.

e Proaktivitet
Verksamhetsstodet arbetar aktivt forebyggande och framat-
siktande samt arbetar systematiskt med att identifiera och forsta
forandringar och behov i var organisation och omvirld — i syfte
att utveckla ett relevant stod.

e Professionalism
Verksamhetsstodet styr och stodjer pa ett professionellt satt
genom aktuell kinnedom om héndelser i sektorn, omvarlds-
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kunskap och samlad kompetens. Allt bemo6tande sker med
respekt for verksamhetens och medarbetarnas behov och i
enlighet med den statliga virdegrundens principer.

Helhetsperspektiv

Verksamhetsstodet har en helhetssyn med ett 1dngsiktigt och
strategiskt perspektiv i syfte att utveckla Hogskolan inom
avdelningarnas ansvarsomraden. Avdelningarna ser sina
ansvarsomraden utifrén ett storre sammanhang och tar in och
har forstaelse for andra perspektiv.

Tillgiinglighet
Verksamhetsstodets medarbetare ar tillgangliga och service-

inriktade. Vidare har avdelningarna val utvecklade kontaktytor
mot 6vriga funktioner vid Hogskolan.
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2.1

2.2

2.3

Avdelningen for forskningsstod, samverkan
och innovation

Avdelningen for forskningsstod, samverkan och innovation (AFSI)
ska bidra till att starka Hogskolans kapacitet till profilerad och

excellent forskning, samt 6ka formagan att nyttiggora de virden som
skapas vid Hogskolan.

Avdelningen arbetar inom sitt verksamhetsomrade med samordning,
radgivning, analyser, utredningar, uppfoljning samt projektledning.
Stod i uppfoljningar med koppling till Hogskolans kvalitetsarbete
inom forskningen ar en prioriterad uppgift for avdelningen.

Avdelningen har f6ljande ansvarsomraden och uppgifter:

Allmant

e Stdd i avtalsfragor och kontakt med jurist inom avdelningens
omréade,

e Stod i arbetet med verksamhetens omvarldsanalyser vad giller
forskning, samverkan och innovation, samt

¢  Kontaktpunkt for ansokningsportaler (till exempel Prisma) hos
olika finansiarer.

Forskningsstod

e Kvalitetssiakrande processer och rutiner inom forskningen,
e Stod i samband med uppfoljning och utviardering av forskning,
e  Grants Office: finansieringssupport, inklusive:

- Finansiarsbevakning och tolkning av utlysningar

- Informationsseminarier, utbildningsaktiviteter och webb-
information

- RAadiansokningsprocessen
- Checklistor for olika finansiarer

e Radgivning till forskningsgrupperna kopplat till forsknings- och
nyttiggorandestrategier, samt

e  Stod for utveckling av ledarskaps- och mentorprogram for
forskare.

Projektkontor

¢  Administrativ projektkoordinering i storre forskningsprojekt,
samt
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24

e  Stod med projektekonomi, inklusive kunskap om finansiars-
specifika krav.

Samverkans- och innovationsomradet

e Radgivning till forskningsgrupperna kopplat till forsknings- och
nyttiggorandestrategier,

e  Stod for att identifiera intellektuella tillgangar, validering av 6kad
nytta av tillgdngar samt for kunskapsoverforing kopplat till
innovationsarbetet,

e Kontaktpunkt mot lampliga innovationsaktorer for att resultat
fran forskningen kommer till 6kad nytta, samt mot andra
nationella, regionala och lokala innovationsaktorer sasom
naringsliv, science parks, innovationskontor,

e  Stod till nyttiggorandeprocesser som involverar studenter, som
till exempel ExJobbs Expo, Drivhuset, Challenge Lab etc.,

e Samordning, administration och stod i frdgor avseende
uppdragsutbildning, samt

e Stod i fragor som ror Hogskolans alumner.
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Avdelningen for marknadsforing och
kommunikation

Avdelningen for marknadsforing och kommunikation (AMK)
tillhandahaller expertkompetens i kommunikations- och
marknadsforingsfragor och ansvarar for utveckling av Hogskolans
overgripande strategier inom dessa omraden.

Avdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:
e Hogskolans 6vergripande varuméarkesarbete,
e Hogskolans 6vergripande kommunikation och marknadsforing,

e Mediakontakter, pressmeddelande, Hogskolans pressrum pa
www.his.se,

e  Stod till hogskoleledning och chefer inom kommunikation och
presshantering,

e  Huvudredaktorskap for www.his.se, Medarbetarportalen och
Studentportalen,

e  Stod for relevanta kommunikations- och eventstrategier i
forskningsgrupperna,

e  Stod for mélgruppsanpassad forskningskommunikation,

e  Stod for spridning av populdrvetenskaplig information om
Hogskolans forskning,

e Koordinering av event som maissor, storre konferenser,
akademisk hogtid och andra ceremonier,

e  Huvudansvar for innehéllsproduktion i sociala medier,

e Utarbetande, genomforande och uppfoljning av marknadsplaner
och rekrytering av studenter savél nationellt som internationellt
(internationell rekrytering sker i samverkan med avdelningen for
utbildnings- och studentstod),

e Koordinering, planering och marknadsfoéring av program och
kurser i samrad med 6vrig verksamhet pa Hogskolan,

e Hogskolans grafiska profil,

e Samordning av produktion av trycksaker,

e  Produktion av rorlig bild géllande extern kommunikation,
e Fotografering, samt

e Samordning och upphandling av tjanster inom foto, film, digitalt
tryck och original, samt kvalitetssakring av leveranserna.
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4.1

4.2

4.3

Avdelningen for sakerhet, IT och service

Avdelningen for sikerhet, IT och service (SITS) ansvarar for den
strategiska utvecklingen, drift och support av Hogskolans
gemensamma infrastruktur for IT och informationssystem.
Avdelningen ansvarar ocksa for Hogskolans systematiska

sakerhetsarbete, teknisk-administrativ service, telefoni och reception.

Avdelningen har f6ljande ansvarsomraden och uppgifter:

IT-service

Funktionen ansvarar for:

Utveckling, forvaltning, drift och underhéll av Hégskolans IT-
infrastruktur,

IT-support gentemot studenter och anstillda,

Samordning och inkdp av IT-utrustning, programvaror samt IT-
/AV-utrustning i sal,

IT-tjanster (tillgang till natverk, e-post, lagring,
utskriftsfunktioner och sikerhet, etc.)

Licensfragor och samordning av dessa,

Samordning av behov, system, teknik och infrastruktur gillande
IT-fragor,

Beskrivning av servicenivéer for IT-verksamheten, samt

Ramavtalsupphandlingar inom IT-omrédet.

Systemutveckling och systemfdrvaltning

Funktionen ansvarar for:

Teknisk utveckling och forvaltning av Hogskolans IT-system och
dess integrationer, samt

Ansvar for utveckling och forvaltning av systemet KursInfo i ett
samarbete med flera andra larosaten.

Informations- och kommunikationsteknik (IKT)-
funktionen

Funktionen ansvarar for:

Anvandarsupport till personal och studenter inom natbaserad
utbildning,

Tekniskt stod och utbildning gillande verktyg relaterade till
natbaserad utbildning,
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4.4

4.5

4.6

Planering av inkop av AV-utrustning till Hogskolans allmanna
salar,

Utveckling, forvaltning och support av infrastruktur (system,
utrustning och lokaler) for nitbaserad utbildning, digitala moten
och videokonferenser,

Stod i utveckling, forvaltning och support kring Hogskolans
digitala larplattform och digitala larmiljo, samt

Utveckling och implementering av mallar och standarder
kopplade till Hogskolans digitala larplattform.

Informationssakerhet

Funktionen ansvarar for:

Samordning av det systematiska informationssiakerhetsarbetet
inom Hogskolan, samt

Utveckling och forvaltning av Hogskolans ledningssystem for
informationssékerhet.

Projektledning

Funktionen ansvarar for:

Projektledning i samband med utveckling och inforande av
informations- och verksamhetsstodssystem.

Campusservice

Funktionen ansvarar for:

Drift och underhéll av fastigheter och inventarier samt kontakt
med fastighetsigare och kontrakterade entreprendrer under
lopande avtalstid,

Hogskoleovergripande forsorjning av inventarier (inredning och
utrustning),

Vaktmasteritjanster,

Miljofraktionshantering,

Utlamning av passerkort,

Kopiering, utskrifter och inbindning till studenter och anstallda,

Forsaljning av profilprodukter, kontorsmaterial och kompendier
till studenter och anstillda,

Receptionstjanster,

Extern korttidsuthyrning av lokaler,
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Samordning av ankommande och avgaende forsiandelser,
Ansvar for telefoni- och vaxeltjanster,

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) vad galler lokaler,
inredning och utrustning,

Drift och underhéll av skalskydd (hantering av bland annat larm,
bevakning),

Underhall och support av AV-utrustning i Hogskolans allmidnna
salar, samt

Stod till HR-avdelningen i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
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5.1

5.2

Avdelningen for utbildnings- och
studentstod

Avdelningen for utbildnings- och studentstod (US) ansvarar for och
samordnar utbildnings- och forskarutbildningsadministration samt

studentstdd. I avdelningens uppdrag ingar ocksé att, via International

Office, koordinera och utveckla Hogskolans internationaliserings-
verksambhet.

Avdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:

Allmant

Driftavtal, utveckling samt integrationer for de system dar
avdelningen ar systemagare,

Studieadministrativa processer samt insamling, granskning och
rapportering av uppgifter till olika studieadministrativa system,

Utbildning i studieadministrativa system och rutiner,
Handlaggning av skyddsbehov av student (sekretesshantering),

Personskadeforsakringar for studenter samt studentrelaterade
forsakringsiarenden,

Samordning av 6vergripande studentbostadsfragor, samt

Koordinering med Studentkaren kring studiesociala aktiviteter.

Antagning

Funktionen ansvarar for handlaggning av:

Arenden rérande 6verenskommelse med Universitets- och
hogskoleradet (UHR) om antagningstjénst och licenstjanst for
anvandande av NyA-systemet,

Hogskoleprovet (lokal samordning, planering och
genomforande),

Arenden rorande sista anmélningsdatum for kurser och program,

Antagningsomgangar (samordning, planering och
genomforande),

Antagningsstrategier i samrad med institutionerna,

Arenden som rér anmilan, antagning, anstand och
studieuppehall, studieavbrott, ansokan till senare del, ansokan
om undantag fran behorighetsvillkor, validering av reell
kompetens for behorighet, nominering av utresande
utbytesstudenter samt overklaganden,
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5.3

5.4

Registrering av studenter pa program och kurser,
Aterbetalningsirenden rérande avgiftsskyldiga studenter, samt

Avstangningsiarenden samt rapportering till Migrationsverket
rorande avgiftsskyldiga studenter.

Examina

Funktionen ansvarar for handlaggning av:

Arenden rorande utformning av examens- och kursbevis,

Arenden som ror tillgodoriknande, examen, examensbevis,
kursbevis och 6verklaganden, samt

Arenden som ror validering for tillgodoriknande.

International Office

Funktionen ansvarar for:

Koordinering och administrering av mobilitetsprogram, inklusive

handldggning av stipendier kopplade till programmen,

Stod vid etablering och uppritthéallande av samarbeten med
internationella larosdten samt beredning av samarbetsavtal,

Stod vid utveckling av internationalisering av utbildning,
Koordinering av sarskilda internationella projekt,

Stod vid utveckling av internationalisering paA hemmaplan samt
genomforande av relaterade aktiviteter,

Marknadsforing gentemot internationella partner (i samarbete
med avdelningen for marknadsforing och kommunikation),

Etablering och beredning av samarbetsavtal med internationella
rekryteringsagenter samt utbildning av agenterna,

Koordinering och uppratthallande av agentverksamheten samt
marknadsforings- och rekryteringsaktiviteter med sarskilt fokus
pa avgiftsskyldiga studenter, samt

Koordinering och administrering av stipendieprogram for
avgiftsskyldiga studenter.
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5.5

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.6

Studentstod

Studie- och karriarvagledning

Funktionen ansvarar for:

Studie-, karridr- och arbetsmarknadsvigledning (inklusive
utlandsstudier, utlandspraktik och 6verenskommelse for
individuell studiegang),

Studentstodjande och foérebyggande insatser for studenter, samt

Samordning och kartldggningsarbete vid valideringsiarenden.

Riktat pedagogiskt stod

Funktionen ansvarar for:

Handlaggning av drenden rorande funktionsnedsattning och
riktat pedagogiskt stod,

Stod, radgivning och utbildning kring fragor som ror studenter
med funktionsnedsattning och riktat pedagogiskt stod, samt

Studentmedarbetare for studenter med funktionsnedsittning
(samordning, planering, utbildning och arbetsledning).

Studenthalsa

Funktionen ansvarar for:

Stodjande samtal och forebyggande studenthélsovard for
studenter,

Stod i arbetet med krishantering,

Samordning och planering av insatser kring lika villkor for
studenter samt handlaggning av lika villkorsarenden,

Samordning av introduktionen av nya studenter,
Samordning av avslutningshogtid for studenter, samt

Samordning av systematiskt arbetsmiljoarbete for studenter.

Kursplan- och resultatadministration

Funktionen ansvarar for:

Handlaggar- och beredningsstod till utbildningskommittéer,
Beredning av utbildnings- och forskarutbildningsarenden,
Resultathandlaggning,

Handlaggning av utbildningsutbud, samt
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5.7

5.8

5.9

5.10

Beredning av beslut rorande kursansvarig larare, program-
ansvarig larare och examinator.

Namndstod och forskarutbildningsadministration

Funktionen ansvarar for:

Handladggar- och beredningsstod till fakultetsndmnd,
Generellt handldggnings- och utredningsstod,

Beredning av utbildnings- och forskarutbildningsirenden,
Administrativ samordning av forskarutbildningen, samt

Beredning av styrdokument for utbildning och forskning.

Studentservice

Funktionen ansvarar for:

Stod och service i studierelaterade fragor i Studentservice
(reception),

Utlamning av tentamina och arkivering av originaltentamina,
Administration av omprovning av betyg samt byte av examinator,
Publicering av tentamensfragor,

Handldggning av drenden som ror intyg for studier, samt

Hantering av klagoméalsiarenden fran studenter.

Schemaadministration

Funktionen ansvarar for:

Schemalaggning och lokalbokning (samordning, planering och
genomforande), samt

Beredning av terminstider och lasperioder.

Tentamensadministration

Funktionen ansvarar for:

Salstentamensverksamheten (samordning, planering och
genomforande) inklusive arbetsledning och utbildning av
tentavakter,

Schemalaggning och lokalbokning av salstentamenstillfallen,
samt

Administration av tentamensanmalan.
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5.11 Studentbostadsformedling

Funktionen ansvarar for:

e Formedling av bostader till studenter,

e  Pick-up-service for internationella studenter,

e Placering av internationella studenter i avtalade boenden, samt

e Kontakter och samverkan med fastighetsigare.
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Ekonomiavdelningen

Ekonomiavdelningen (EK) ansvarar for ekonomiadministrativa
fragor, fragor som ror budget, redovisning och upphandlingar samt
for fastighets- och lokalforsorjningsfragor och miljéledning.

Avdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:

Ekonomi

¢ Ekonomiadministrativa fragor,
e Underlag for Hogskolans ekonomistyrning,

¢ Tillsammans med ledningskansliet ansvar for Hogskolans
verksamhetsplanerings- och budgetprocess,

e Sammanstallning av resultat- och investeringsbudgetar,

e  Stod i budgetering och ekonomisk uppfoljning for institutioner
och avdelningar,

e Systemaigare for ekonomisystemet och e-handelssystemet,
e Hogskolans arsredovisning,

e Kontakt gentemot Riksrevisionen,

e  Ansvar for placering av donationsmedel,

e  Ansvar for hogskoleovergripande upphandlingar,

e Ansvar for Hogskolans e-handel, samt

e Ansvar for underlag till statsredovisningen.

Fastighets- och lokalforsorjning

e Anskaffning, underhéll och avveckling av lokaler,

¢ Upphandling och kontraktering av entreprenorer gillande
restaurangverksamhet, lokalvard, bevakning, etc., samt

e Langtidsuthyrning av lokaler till Studentkaren,
restaurangverksamhet, m. fl.

Miljoledning
e Ansvar for Hogskolans miljoledningssystem, samt

e Stodfunktion for Hogskolans 6vergripande miljoledningsarbete.
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71

7.2

7.3

7.4

7.5

HR-avdelningen

HR-avdelningen (HR) ansvarar for fragor inom HR-omradet (Human

Resources), inklusive fragor som ror arbetsmiljo, friskvard,
jamstilldhet och méngfald.

Avdelningen har féljande ansvarsomraden och uppgifter:

Arbetsmiljo

Systematiskt arbetsmiljoarbete,

Friskvardsfragor,

Stod i rehabiliteringsfragor,

Ansvar for avtal och kontakt med foretagshilsovard,
Jamstalldhetsintegrering, samt

Lika villkor-fragor vad galler personal.

Kompetensforsorjning

Bemanning,

Rekrytering,

Introduktion av nyanstallda,

Avveckling av personal,

Beredning av drenden till personalansvarsnamnd,
Stod till radet for docentprovning, samt

Stod till radet for hogskolepedagogisk meritering.

Kompetensutveckling

Hogskolegemensam kompetensutveckling.

Chefsutveckling

Chefsutbildningar,
Chefsintroduktion, samt

Mentorskap.

Anstallningsvillkor

Bisysslor,
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7.6

1.7

7.8

e Lonebildning,

e Tjanstepension,

e Forsakringar,

e Lone- och reseadministration,
e Lokala kollektivavtal,

e  Anstillningsforméaner, samt

e Forhandlingar utifrén arbetsritt och kollektivavtal.

Personalstatistik och uppfoéljning

e Personalstatistik, samt

¢ Redovisning av personalstatistik till andra myndigheter.

Systemforvaltning

e Systemunderhall och forvaltning av olika HR-verktyg.

Facklig samverkan

e Forhandling och information till fackliga organisationer.
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Hogskolebiblioteket

Hogskolebiblioteket (BIB) ar en central och integrerad resurs for
informations- och litteraturférsorjning.

Hogskolebiblioteket har foljande ansvarsomraden och uppgifter:

Forvarv och tillgdngliggorande av litteratur och
informationsresurser for utbildning och forskning,

Vagledning och utbildning i informationssokning och
informationshantering,

Studieverkstans stod till studenterna, bland annat i akademiskt
skrivande,

Administration av inlast litteratur till studenter med
lasnedsattning,

Utveckling av bibliotekslokal och larmiljoer, savil fysiska som
digitala,

Lokalt ansvar for publikationsdatabasen DiVA,
Stod i fragor kring publicering och 6ppen vetenskap,

Vigledning samt stodstrukturer for hantering och
tillgdngliggorande av forskningsdata,

Bibliometrisk analys, till exempel uttag av publikationsunderlag
for fordelning av anslag till institutionerna,

Samverkan inom det allménna biblioteksvisendet, samt

I 6vrigt biblioteksservice enligt bibliotekslagen.

Hogskolebiblioteket ar &ven hemvist for resursamnet
hogskolepedagogik och har darmed ansvar for foljande:

Hogskolepedagogisk utbildning, samt
Hogskolepedagogisk utveckling
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10

Ledningskansliet

Ledningskansliet (LK) utgor ett strategiskt och operativt stod till
hogskoleledningen och styrelsen.

Ledningskansliet har f6ljande ansvarsomraden och uppgifter:

Samordning av det strategiska och operativa stodet till
hogskoleledningen,

Handlaggnings- och sekreterarstod at hogskoleledningen och
styrelsen,

Koordinering av och stod till hogskoleledningen i den
overgripande verksamhetsplanerings- och budgetprocessen,

Framtagande av beslutsstod till hogskoleledningen,

Planering och uppfoljning av hogskolegemensamma strategiska
projekt och aktiviteter,

Samordning av arbetet med Hogskolans styrdokument,
Beredning av drenden fran departement och andra myndigheter,
Arendefordelning,

Hogskolejuristfunktion samt vissa 6vergripande forvaltnings- och
studentrittsliga fragor,

Registratorsfunktion med overgripande ansvar for diarieforing
och registrering av handlingar,

Arkivariefunktion med 6vergripande ansvar for arkivering och
centralt arkiv,

Funktionen dataskyddsombud enligt dataskyddsforordningen
(2016/679),

Berednings- och sekreterarstod till disciplinnimnden samt

Intern rapporteringskanal enligt lag (2021:890) om skydd for
personer som rapporterar missforhallanden.

Dokumentet galler fran

Dokumentet giller frin 2024-01-01 och ersitter Verksamhetsstodets
uppdrag och ansvarsomraden fran 2022-12-19 (dnr HS 2022/843)
samt Ansvar och arbetsuppgifter for rektors kansli fran 2019-12-17
(dnr HS 2019/1040).
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