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Beslut om organisation av Linnéuniversitetets
stédprocesser

Otganisationskommittén delegerade vid sitt méte 16 april 2009 till ordféranden att fatta
beslut om otganisation av Linnéuniversitetets stodprocesser. Den administrativa gruppen har
enligt uppdrag arbetat fram forslag pa organisation av Linnéuniversitetets forvaltning samt
de delar av institutionsadministrationen som betdt universitetsévergripande administrativa
processet, samt grundliggande principer och arbetssitt f6r administrationen. Forslaget 4t
remissbehandlat inom de nuvarande tvd lirositena, en konsekvensanalys 4r genomfSrd och
det slutliga forslaget dr forhandlat enligt MBL.

Beslutet inkludetar inte frigor om dimensionering, lokalisering, namnséttning p4 avdelningar
eller funktioner, eller bemanning, I samband med beslutet kommer en plan f6r genom-
férande att presenteras.

Otganisation av bibliotek, pedagogisk utveckling och flexibelt lirande/arbetssitt, samt
liratutbildningens administration hanteras i sdrskild ordning.

Otdféranden beslutar

att Linnéuniversitetets administration ska bygga pd principer och arbetssitt som beskrivs i
bilaga

att inritta avdelningar vid férvaltningen enligt bilaga, samt en avdelning for internrevision
att institutionerna ska inritta typfunktioner enligt bilaga
att institutionerna i princip ska intitta befattningen administrativ chef enligt bilaga

Detta beslut 4r fattat av ordféranden i organisationskommittén f6r Linnéuniversitetet Lars
Haikola, eftet foredragning av Lars Olof Nilsson, Mats Nordinger och Ulrika Bengtsson
Vetde och i nitvaro av studeranderepresentant,
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Organisation av Linnéuniversitetets stddprocesser

Detta beslut inkluderar den forvaltningsorganisation som ska hantera den centrala
administrationen, grunderna for arbetsformerna for hela universitetets
administration, samt de funktioner inom institutionsadministrationen som ar del i
de universitetsovergripande administrativa processerna.

Principer fér administration och stod

Administrationens uppgift ar dels att ge karnverksamheterna service och stod i
olika former, dels ett sarskilt ansvar for att universitetet uppfyller de krav som

galler for en statlig myndighet. Denna dubbla roll maste alltid beaktas bade néar
det géller organisation och dimensionering av universitetets administration.

Administrationen och andra stodprocesser ska vila pa vissa gemensamma
principer:

e Professionalism: alla medarbetare har ratt kompetens for sina
arbetsuppgifter, ar ansvarstagande, utovar ett aktivt ledar- och
medarbetarskap och arbetar for att uppfylla universitetets mal.

o Effektivitet: ratt saker ska goras pa ratt satt, dubbelarbete ska undvikas
och fragor ska inte hamna mellan olika avdelningars/funktioners
ansvarsomraden. Medarbetarna reflekterar éver vad som gors och vad som
bor goéras, och tar initiativ till fordndringar.

e Helhetssyn och enhetlighet: stddverksamheten behandlas som processer
genom hela universitetet och dver de tva campusorterna, med en tydlig
ansvarsfordelning. Ansvaret for strategiska och operationella fragor halls
samman. Enhetliga metoder, rutiner och verktyg anvands for att sakra
rattssakerhet, kvalitet, effektivitet och serviceniva.

e Transparens, tydlighet och flexibilitet: administration och service
anpassas till verksamhetens behov. Enhetligheten och effektiviteten ska
inte motverka flexibiliteten, gransdragning mellan dessa intressen ska
goras i dialog och inom nétverk.



e Samarbete och natverk: samarbete Gver institutions- och
avdelningsgranser, - centalt-lokalt, mellan campusorterna, mellan
administration och akademi samt mellan administration och ledning -
byggs in i verksamheten genom processinriktat arbetssatt, IT-stdd och
natverk.

Forvaltningen respektive institutionsadministrationen ansvarar for att konkretisera
och vidareutveckla dessa principer inom ramen for respektive
verksamhetsplanering, och i samverkan med varandra.

Arbetsformer

Grunden ar ett processbaserat och systematiskt arbetssétt 6ver organisatoriska
granser, med en tydlig ansvarsfordelning som kommuniceras inat och utat.

Fordelningen centralt - lokalt avgors av karnverksamhetens respektive ledningens
behov av nérhet till de olika stodfunktionerna/-processerna, samt av behovet av
igenkanning for studenter, personal och omvarld. Namnsattningen pa organisation
och funktioner ska vara enhetlig och tydlig.

Forvaltningens organisation &r en funktionsorganisation som samlar kompetens
och ansvarsomraden i avdelningar, i kombination med ett medvetet genomfort
arbetssétt 6ver granser. Avdelningarnas uppgifter &r i forsta hand att samla
kompetens inom olika omraden, att ge alla medarbetare en tillhérighet och narhet
till en chef och att fordela 6vergripande ansvar enligt en enkel och tydlig modell.
De centrala avdelningarna ar ocksa systemégare for évergripande system, t ex
ladok, PA-system och ekonomisystem. Ansvarsfordelningen mellan
avdelningarna kommer att utarbetas vidare tillsammans med de nya cheferna.
Forvaltningen ska ha en gemensam verksamhetsidé och verksamhetsplan. For
varje process ska vara tydligt var huvudansvaret ligger.

Ansvaret for strategiska och operationella fragor inom samma omrade ska hora
samman for att utnyttja kompetens, for att de olika nivaerna ska stétta varandra
och bidra till helhetssyn. Detta innebdr att alla avdelningar inom forvaltningen
utgdr ledningsstdd till styrelse, rektor, fakultetsndmnder och prefekter inom
Linnéuniversitetets strategiska fragor och ska ha en narhet till ledningen i
arbetsformerna. Ansvaret for vissa s.k. horisontella kvalitets-/strategiska fragor, t
ex hallbar utveckling, mangfald, internationalisering, &r placerat inom de
avdelningar som ansvarar for de operativa fragor som ligger narmast, utifran
principen ovan. Arbetsformerna ska vidareutvecklas for att underlatta narheten till
ledningen respektive karnverksamheten inom respektive omrade.



Universitetsdirektdren ar chef for forvaltningen och har det évergripande ansvaret
for alla administrativa stédprocesser inom universitetet. Det innebér ett mandat att
utveckla, kvalitetssakra och effektivisera stodprocesserna genom alla nivaer.
Process-/funktionsansvar for specifika stodprocesser kan delegeras till
avdelningscheferna. I ansvaret ingar att kommunicera ett universitetsdvergripande
forhallningssatt, informera, driva utveckling och natverk, samt initiera
kompetensutveckling inom omradet.

Natverk

Natverk inrattas for att utveckla kvalitet, effektivitet, helhetssyn och serviceniva.
Universitetsdirektoren ansvarar for ett natverk med administrativt ansvariga vid
institutionerna och avdelningschefer inom gemensamma funktioner. Detta nédtverk
har bl a till uppgift att féra en dialog kring metodutveckling, systemutveckling,
ansvarsfordelning mm. Universitetsdirektoren ansvarar ocksa for att initiera
funktionsovergripande natverk for vissa storre processer, t ex utbildnings-
planering.

Vissa av forvaltningens avdelningar ansvarar for att driva natverk med respektive
typfunktioner vid institutionerna, se nedan. Om universitetet kommer att inrétta
referensgrupper/rad for vissa strategiska fragor som exempelvis internationaliserig
och samverkan ska avgrénsning och samarbete mellan natverken for
administratorer och dessa referensgrupper/rad diskuteras.

Forvaltningens organisation

Forvaltningens organisation skall utformas sa att den pa bésta satt stodjer dess
uppgifter:

e Qe beslutsstdd till styrelse, rektor, ndmnder och institutioner

e Qe service till studenter och anstéllda/institutioner

e ansvara for myndighetsuppgifter och myndighetsutévning

e kommunicera universitetsovergripande policies internt och externt

e initiera och driva utvecklingsarbete inom de administrativa processerna

Foljande avdelningar utgor forvaltningens interna organisation, namnséttningen ar
arbetsnamn. For varje avdelning beskrivs 6versiktligt dess ansvarsomrade, vilket



maste kompletteras och eventuellt forandras med utgangspunkt i de mer
detaljerade underlag som utarbetas i de projektgrupper som den administrativa
gruppen tillsatt.

Universitetskansli/administrativ avdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: administrativt stod till styrelse, rektor, prorektor
och universitetsdirektor, samordning av évriga avdelningars stod till styrelse och
rektor, registratur, arkiv, juridiska fragor inkl. avtal. Ansvarar dvergripande for
administrativ utveckling och effektivisering.

Planering och uppféljning

Huvudsakligt ansvarsomrade: Samordning av verksamhetsstyrning och
uppfoljning inklusive arsredovisning och nyckeltal, controllerfunktion,
samordning av kvalitetsarbetet, likabehandlings- och studentinflytandefragor,
utredningsstdd till styrelse, rektor och universitetsdirektor. Ansvarar for natverk
for kvalitetsarbetet.

Ekonomiavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: budget, ekonomisk uppfoljning,
redovisningsmodell, ekonomisystem samt medverkan i verksamhetsstyrning och
uppfdljning samt upphandling och ink6p. Ansvarar for natverk for
ekonomifunktionerna.

Fakultetskansli

Huvudsakligt ansvarsomrade: stod till samtliga fakultetsnamnder och underorgan
till dessa i fragor inom namndernas ansvarsomraden, samordning av Gvriga
avdelningars stdd till namnderna, huvudansvar for forskarservice/grants office,
forskningsdatabas, medverkan i verksamhetsstyrning och uppféljning. Ansvarar
for natverk for forsknings/forskarutbildningsfragor och har del i natverk for
kvalitetsarbetet.

Internationaliseringsavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: stod till student- och lararmobilitet, stod till
internationalisering av utbildningarna, huvudansvar fér/samordning av
internationella avtal. Ansvarar for stod till universitetets rad for
internationalisering samt administrativt natverk for omradet.



Samverkansavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: Samverkan och samproduktion med omgivande
samhalle och regionen, innovationsstdd innefattande kommersialisering av
forskningsresultat, entreprendrskapsfragor, holdingbolag. Ansvarar for
universitetets rad for samverkan samt for natverk inom omradet.

Kommunikationsavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: intern och extern kommunikation, huvudansvar for
studentrekrytering, varumarkesfragor, marknadsforing och forskningsinformation.
Ansvarar for universitetets hela externa kommunikation, se nedan, samt for
natverk inom omradet.

Personalavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: personalforsorjning, avtal, kompetensutveckling,
arbetsmiljo, jamstélldhet, personalsystem, l6neadministration. Ansvarar for stod
till universitetets rad for jamstalldhet och mangfald samt for natverk inom
omradet.

Milj6 och service

Huvudsakligt ansvarsomrade: miljéledning och hallbar utveckling, lokaler och
lokalplanering, lokalvard, vaktmasteri, tryckeri, brand och sakerhet, vaxel och
reception. Ansvarar for universitetets rad for hallbar utveckling.

IT-avdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: system, drift, underhall, support for allt gemensamt
och generellt 1T-stod.

Studentavdelning

Huvudsakligt ansvarsomrade: studievagledning, studenthalsa, karriarservice, stod
till funktionshindrade studenter, antagning, ladok, examina. Ansvarar for natverk
inom omradet.

Dessutom inrattas en avdelning for internrevision placerad direkt under
universitetsstyrelsen. Denna enhet ar inte en del av forvaltningen.



Institutionsadministration

Som namnts inledningsvis inkluderar detta beslut inte en hel institutions-
administration, utan géller endast arbetsformer och vissa funktioner som ar
avgorande for att skapa helhet, kvalitet och effektivitet i de universitets-
Overgripande administrativa processerna. Vid sidan av de funktioner som
behandlas i detta avsnitt finns ett antal institutionsspecifika arbetsuppgifter som
maste l6sas pa annat satt. Beslutet tar dock sin utgangspunkt i en helhetssyn pa
institutionernas behov av administration.

Institutionsadministrationen ska vara en gemensam resurs for hela institutionen,
med huvuduppgift att ge stod till prefekt, larare/forskare och studenter.
Institutionsadministrationen ar ocksa en del av helheten och ska tillsammans med
forvaltningen stotta hela universitetets utveckling. Arbetet ska vara behovs-
anpassat och verksamhetsnéra, och ratt kompetens for varje arbetsuppgift ska
bidra till att héja kvalitet och effektivitet. Institutionernas administration ska ha ett
nara samarbete med forvaltningen inom de olika stodprocesserna. Att fa till stand
en institutionsadministration som arbetar pa detta satt underlattas av en viss
enhetlighet vad géller organisation och befattningar.

Det finns skal att pa ett tydligt satt definiera de uppgifter som skall fullgoras pa
institutionerna sa att arbetsfordelningen mellan den centrala administrationen och
den administration som skall utforas pa institutionsniva klarlaggs. Darmed kan
ocksa de kompetensbehov som behover tillgodoses identifieras och en enhetlig
administrativ grundstruktur skapas. Darutéver kommer det att finnas behov av
olika institutionsspecifika funktioner.

Typfunktioner

De arbetsuppgifter som &r del av dvergripande administrativa processer samlas
inom vissa typfunktioner vars dimensionering kommer att variera med
institutionernas storlek och inriktning. Typfunktionerna fortydligar ansvar och
underl&ttar natverk mellan institutionerna och den centrala administrationen inom
respektive omrade, vilket ar en viktig grund for att utveckla kvalitet,
helhetstdnkande och effektivitet. En annan viktig kvalitetsfaktor ar en
tydlighet/igenkénning for studenterna, personalen och omvarlden, det ska vara latt
att hitta ”ratt ingdng” oavsett institution.

Ansvaret for den narmare utformningen av hur den enskilda institutionen
bemannas for att fullgora de olika funktionerna vilar pa prefekten.



| det foljande listas de funktioner som utgar fran de universitetsévergripande
processerna.

e Studieadministration

Ingdr i natverk med studentavdelningen.

e Personaladministration

Ingar i natverk med personalavdelningen.

e Ekonomi-/projektadministration

Ingér i natverk med ekonomiavdelningen.

e Studievagledning

Ingar i natverk med studentavdelningen.

e Internationaliseringsstod

Ingér i natverk med internationaliseringsavdelningen.
e Information

Ingér i natverk med kommunikationsavdelningen.

e Forsknings- och forskarutbildningsadministration
Ingdr i natverk med fakultetskansliet.

e Samverkansstod

Ingar i natverk med samverkansavdelningen.

Specifikt innehall i alla typfunktioner och dimensionering ska utarbetas i
samarbete mellan forvaltning och de nya institutionerna. Placering inom en
tvacampusinstitution avgors av innehallet i funktionerna, med behovet av nérhet
till verksamheten, studenterna och lararna som viktigaste faktor.

Sma institutioner kan behdva sarskilda I6sningar nar det galler bemanning och
organisation av de administrativa funktionerna. De problem som uppstar dar far
I6sas specifikt nar de personella och resursmassiga forutsattningarna klarlagts mer
i detalj.



Administrativ chef

Administrativa chefer skall i princip inforas i Linneuniversitetet sa langt det &r
rimligt bl. a. med hansyn till institutionernas storlek. Vid mindre institutioner bor
det administrativa chefskapet kombineras med nagon av de typfunktioner som
redovisats ovan.

Kérnan i uppdraget som administrativ chef ar att samordna de gemensamma
administrativa processerna inom Linnéuniversitetet pa institutionsniva och
darmed att foretrada institutionen i det gemensamma nétverket for chefer inom
den centrala férvaltningen och for institutionernas administrativa chefer.

Administrativa chefer ska rekryteras av och vara understallda respektive prefekt.
De huvudsakliga uppgifterna utdver natverksarbetet bor normalt avse ledningsstod
till prefekter, arbetsledning av TA-personal samt i ovrigt avlastning av prefektens
administrativa uppgifter. Den slutliga arbetsbeskrivningen for respektive
administrativ chef bor i det fortsatta arbetet med att organisera Lnu utformas i
samrad med respektive prefekt.

Fortsatt process

Efter beslutet ska chefer for forvaltningens olika avdelningar samt universitets-
direktor rekryteras. Den nya forvaltningsledningen ska under hosten arbeta med
verksamhetsidé och arbetsformer utifran ovanstaende skiss. Beslut om bemanning
fattas av de nya avdelningscheferna i samrad med universitetsdirektoren.

Samtidigt ska institutionsadministrationen ses dver vad betréffar behov,
dimensionering och lokalisering av administrativa funktioner for de nya
institutionerna. Beslut om bemanning fattas av de nya prefekterna i samrad med
universitetsdirektoren.

En tidsplan for genomférandet kommer att presenteras i samband med beslut om
administrativ organisation.
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