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1. Beskrivning

Universitetsforvaltningens arbetsordning beskriver vilka grundlaggande uppdrag och ansvarsom-
raden som universitetsdirektoren fordelat till enheterna inom Universitetsforvaltningen.

2. Bakgrund

I Regel — Arbetsordning for Umea universitet anges att Universitetsforvaltningen — pé universi-
tetsstyrelsens och universitetsledningens uppdrag — handlagger drenden och bereder riktlinjer och
uppdrag till fakulteter och institutioner. Vidare anges i arbetsordningen att Universitetsforvalt-
ningen ska tillhandahalla och underhélla infrastruktur samt ansvara for universitetets gemen-
samma stodprocesser inom bland annat ekonomi, kommunikation, samverkan, IT och personal.
Universitetsdirektoren ar chef for Universitetsforvaltningen och har det 6vergripande ansvaret for
den l6pande verksamheten och utvecklingen av forvaltningen.

Denna arbetsordning beskriver mer i detalj vilket uppdrag och ansvar Universitetsforvaltningen
har, och hur det ar fordelat mellan forvaltningsenheterna.

3.0vergripande uppdrag och organisation

Universitetsforvaltningens 6vergripande uppdrag ar att stodja universitetsledning, fakulteter, in-
stitutioner och 6vrig verksamhet i syfte att universitetet ska fullgora sitt myndighetsuppdrag och
arbetsgivaransvar. Universitetsforvaltningen tillhandahéller infrastruktur sdsom lokaler och tek-
nik, universitetsgemensamma administrativa processer samt stod och service till sdval universi-
tetsledning, fakulteter och institutioner, chefer och medarbetare, som studenter och besokare, i
syfte att skapa de basta forutsiattningarna for universitetets utbildning, forskning, och samverkan
och nyttiggorande.

Universitetsforvaltningen leds av universitetsdirektoren.

Universitetsdirektoren ar chef 6ver Universitetsforvaltningen och beslutar om dess organisation.
Universitetsdirektoren har det 6vergripande ansvaret for myndighetsfrdgor och kontakter mot de-
partement och myndigheter samt innehar ansvaret for de universitetsgemensamma administrativa
stodprocesserna for hela universitetet. Universitetsdirektoren ar universitetets hogste administra-
tiva chef och rapporterar direkt till rektor?. Universitetsdirektoren ar universitetets sikerhet-
skyddschef.

Den bitrddande universitetsdirektoren bistar universitetsdirektdren i hanteringen av vissa fragor.

I Universitetsférvaltningens ledningsgrupp ingar universitetsdirektor, bitradande universitetsdi-
rektor, samtliga enhetschefer och verksamhetscontroller2.si.

1 Arbetsord ning for Ume4 universitet FS 1.1-1156-21
2 Beslut forandrad ledningsorganisation Universitetsforvaltningen (FS 1.2.1-376-22)



Universitetsforvaltningen bestér av elva forvaltningsenheter, med ansvar for olika omraden.
Varje forvaltningsenhet leds av en enhetschef med ansvar for enhetens verksamhet, perso-
nal och ekonomi.

4.Forvaltningsenheternas gemensamma uppdrag
och ansvar

Inom ramen for sitt ansvarsomrade ska varje enhet:

e Utga fran den statliga virdegrunden

e Stodja universitetets myndighetsuppdrag, utbildning, forskning och samverkan.

e  Ge rad och stod till savil universitetsledning, fakulteter, institutioner, chefer och medarbe-
tare som studenter och besdkare.

e  Forvalta och utveckla universitetsgemensamma administrativa processer.

e Forvalta och utveckla universitetsgemensamma IT-system i enlighet med beslutad system-
forvaltningsmodell.

e Utforma regelverk, riktlinjer och rutiner samt erbjuda stéd, utbildning och information.

e Sammanstilla relevanta analyser, utredningar och andra beslutsunderlag.

e Samverka med relevanta parter inom och utanfor universitetet.

e Verka for ett kostnadseffektivt nyttjande av resurser.

o Medverka i universitetsgemensam verksamhetsutveckling.

e Medverka i universitetets och Universitetsforvaltningens krishanteringsarbete.

e Ansvara for och férvalta de avtal som ingatts.

5.Forvaltningsenheternas respektive uppdrag
och ansvar

Utover det gemensamma uppdraget och ansvaret beskrivet ovan, har varje forvaltningsenhet ett
sarskilt uppdrag och ansvar inom enhetens verksamhetsomrade. Respektive enhets sarskilda upp-
drag och ansvar beskrivs nedan. Utover de 1angsiktiga basuppdragen kan enheterna tilldelas andra
tidsbegransade uppdrag.

5.1. Ekonomienheten (EA)

Ekonomienheten har féljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag fér hela universitetet
e Forvalta och utveckla den ekonomiadministrativa processen.

e Forvalta och utveckla universitetets redovisningsplan i syfte att uppratthélla en god intern
kontroll och mgjliggora ekonomisk uppfoljning och styrning pa olika nivéer.

e Forvalta och utveckla universitetsgemensamma ekonomiadministrativa system samt in-
kopssystem.

e Uppritta universitetets bokslut enligt god redovisningssed.

e Ansvara for och samordna universitetets 6vergripande externa rapportering av ekonomisk
information och ekonomisk statistik.

e Organisera och underhélla arkiv for universitetets bokforingsmaterial.

e Hantera in- och utbetalningar for hela myndigheten.

e Samordna, planera, genomfora samt f6lja upp universitetets upphandlingar.
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Forvalta och utveckla processerna for och ge stod vid anskaffning, upphandling och direkt-
upphandling.

Upphandla kontrakt samt ramavtal for universitetets behov samt delta i samordnade upp-
handlingar med andra myndigheter och intressenter.

Forvalta och f6lja upp ramavtal.

Ge stod vid direktupphandlingar, avtalskontroll och leveransuppfoljning.

Uppdrag gentemot universitetsledningen

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Tillhandahalla ekonomiadministrativt stéd till enheter inom Universitetsforvaltningen
samt till forvaltningsgemensamma funktioner.3

Uppritta budget, prognoser och bokslut och ansvara for 16pande uppfdljning av Universi-
tetsforvaltningen.

Ovriga sirskilda uppdrag

Hantera upplaning mot Riksgéldskontoret.

Samordna Ekonomistyrningsverkets arliga EA- uppféljning.

Ansvara for redovisning och samrad med Ekonomistyrningsverket avseende avgifter till
externa parter.

Samordna planering av Riksrevisionens granskningar.

Samordna inventering av anlidggningstillgangar.

P& uppdrag tillhandahéalla ekonomiadministrativt stod till institutioner och enheter.
Hantera redovisning for stiftelser som férvaltas av Ume& universitet.

Hantera redovisning for Ladokkonsortiet.

5.2. Enheten for forskningsstod och samverkan (FOS)

Enheten for forskningsstod och samverkan har f6ljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag for hela universitetet

Utveckla universitetets strategiska samverkan i form av metodutveckling for att starka uni-
versitetets samverkanskapacitet.

Tillhandahalla st6d till forskare och administrativ personal, exempelvis genom ansok-
ningsstod, granskning av budgetar och stéd vid revisioner inom forskningsprojekt med ex-
tern finansiering.

Tillhandahalla stod och informera fakulteter och institutioner om arbetssatt, motesplatser
och modeller for att underldtta samverkan med externa aktorer.

Genomfora arrangemang kopplade till samverkansuppdrag och stod till forskare.

Bistd med handldggar- och sekreterarstod for Radet for frimjande av god forskningssed
(REDA)

Tillhandahalla st6d och informera fakulteter och institutioner om etik i forskningsproces-
sen.

Ge rad och stod till fakulteter och institutioner om EU-fragor.

Samordna innehéllet i universitetets information om stod till forskare.

3 Undantag ar ITS, Universitetsservice samt Lokalforsorjningse nheten som har e gen ekonomiad ministration.



e Stodja universitetets innovationsverksamhet genom att tillhandahélla forum dar forskare,
foretag och organisationer kan métas.

Uppdrag gentemot universitetsledningen
e Tillhandahalla underlag och stéd till samverkan pa universitetsgemensam niva.
e Tillhandahélla underlag och stdd till universitetsledningen i samverkansstrategiska fragor.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen
e Samordna Universitetsforvaltningens information om stod till forskare

Ovriga sirskilda uppdrag
e Administrera och bidra till styrningen av North Sweden European Office.

5.3. Enheten for IT-stod och systemutveckling (ITS)

Enheten for IT-stod och systemutveckling har féljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet

e Utarbeta strategier for utvecklingen av universitetets IT-infrastruktur och av de IT-system
som stodjer universitetsgemensamma verksamhetsprocesser inom forskning, utbildning
och administration.

e Forvalta och utveckla universitetets systemférvaltningsmodell och tillh6rande processer.

e Ansvara for den tekniska forvaltningen av universitetsgemensamma IT-system och IT-in-
frastruktur i enlighet med beslutad systemforvaltningsmodell och tillimpliga foreskrifter.

e Ansvara for och samordna universitetets 6vergripande externa rapportering inom IT-om-
radet.

e Samordna, stodja och utveckla det universitetsgemensamma IT-sdkerhetsarbetet.

e Ansvara for utveckling, drift och underhall av universitetsgemensamma IT-tjanster och IT-
infrastruktur.

e Forvalta och utveckla inképssystem for IT- och telefonirelaterade produkter.
e Forvalta och utveckla den universitetsgemensamma utskriftslosningen.
e Tillhandahélla universitetsgemensam IT-support.

Uppdrag gentemot universitetsledningen

e Ansvara for den universitetsgemensamma processen for prioritering av IT-relaterade sats-
ningar.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen
e Samordna Universitetsforvaltningens gemensamma systemforvaltning, siarskilt med avse-

ende pa universitetsgemensamma IT-system.

Ovriga sirskilda uppdrag

e Ansvara for utveckling, drift och underhall av de nationella systemen for studieadminist-
ration och antagning pa uppdrag av Ladokkonsortiet respektive Universitets- och hogsko-
leradet.

e P3i uppdrag tillhandahélla resurser och tjanster for systemutveckling, drift och underhall
av IT-tjanster och IT-infrastruktur for fakulteter, institutioner och enheter.

e P3 uppdrag ansvara for utveckling, drift och underhéll av externa parters IT-tjanster och
IT-infrastruktur.
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5.4. Internationella enheten (10)
Internationella enheten (International Office) har f6ljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet
e Forvalta och utveckla den administrativa processen for avgiftsbetalande studenter, inklu-

sive tillhérande IT-system, samt hantering av stipendier for denna studentgrupp.

¢ Samordna universitetets deltagande i program, ndtverk och andra typer av samarbeten
med utlindska universitet och andra intressenter.

e Utveckla, samordna och administrera universitetsdvergripande internationella utbytespro-
gram och samarbeten som i sin tur kan nyttjas av fakulteter och institutioner.

e Administrera universitetsovergripande utbytesavtal for studier samt férvalta och utveckla
tillhorande IT-system.

e Samordna hantering av universitetets studenter som reser inom universitetsévergripande
utbytesavtal.

e Samordna hantering av universitetets samtliga inresande studenter inom utbytesavtal.

e Stodja mobilitet for studenter samt hantera stipendier for studier och praktik, frimst inom
programmen Erasmus+, Nordplus och north2north.

e Stodja mobilitet for larare och personal samt hantera stipendier for utbyten, frimst inom
programmen Erasmus+ och Nordplus.

e Ansvara for mottagande, sociala aktiviteter, och avslutsceremoni for internationella stu-
denter.

e Ansvara for de engelsksprakiga universitetsovergripande webbsidorna under utbildning.

e Ansvara for internationell studentrekrytering och relationen med internationella alumner.

Uppdrag gentemot universitetsledningen
e Tillhandahalla underlag och stéd till universitetsledningen i strategiska internationalise-

ringsfragor.
e Uppritta avtal och underhalla relationer med universitetsovergripande partneruniversitet.
e Ansvara for och administrera universitetets medverkan i tidsbegridnsade universitetsover-
gripande internationaliseringsprojekt sdsom Mirai 2.0, SASUF, SKERIC och Swetaly.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Ovriga sirskilda uppdrag

5.5. Kommunikationsenheten (KOMM)

Kommunikationsenheten har foljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag for hela universitetet
e Ansvara for, forvalta och utveckla varumarket Umead universitet.

e Ansvara for, forvalta och utveckla universitetets grafiska profil.
e Ansvara for universitetsovergripande extern och intern kommunikation till presumtiva
studenter, studenter, medarbetare, presumtiva medarbetare och externa intressenter.



Ansvara for 6vergripande nationell studentrekrytering och relationen med nationella
alumner.

Ansvara for, forvalta och utveckla universitetets gemensamma webbplatser.

Ansvara for, forvalta och utveckla universitetets gemensamma redaktionella kanaler och
sociala medie-kanaler.

Ansvara for universitetets 6vergripande presstjanst.

Forvalta och utveckla universitetets sortiment av profilprodukter.

Erbjuda kommunikationstjanster inom grafisk formgivning, foto och film och direktsand-
ningar, till 6vriga verksamheter. fakulteter, institutioner och enheter.

Stodja Studentcentrum i deras kommunikationsuppdrag till studenter och 6vrig verksam-
het

Uppdrag gentemot universitetsledningen

Tillhandahalla kommunikationsstdd till universitetsledningen.
P& uppdrag av ledning och ceremoniméstare genomfora akademiska hogtider.
P& uppdrag av ledningen genomféra universitetsgemensamma arrangemang.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Tillhandahalla kommunikationsst6d till ledningen for Universitetsforvaltningen.
Samordna universitetsférvaltningens kommunikation och ge kommunikationsstod till
andra forvaltningsenheter enligt 6verenskommelser och i specifika fragor prioriterade av
universitetsdirektoren.

5.6. Lokalforsorjningsenheten (LOK)

Lokalforsorjningsenheten har féljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag for hela universitetet

Ansvara for universitetets fysiska planering och lokalférsérjning inklusive tillh6rande IT-
system.

Ansvara for hyresforhandlingar, inhyrning, och administration av lokaler, samt principer
och processer for internhyresmodellen.

Utreda, planera och projektleda ny- och ombyggnationer.

Genomfora atgarder for att forbéttra den fysiska tillgdngligheten i universitetets lokaler
och utomhusmiljo.

Ge stdd i och samordna fragor rorande fysisk arbetsmiljo, brandskydd, stralskydd, biosa-
kerhet samt miljo- och hilsofarliga kemikalier.4

Samordna och utveckla det universitetsgemensamma miljé- och héllbarhetsarbetet.
Samordna, stodja och utveckla det universitetsgemensamma sdkerhetsarbetet inom séker-
hetsskydd, fysisk sikerhet och personsikerhet samt katastrof- och krisberedskap.
Samordna, stodja och utveckla det universitetsgemensamma arbetet inom omradet pro-
dukter med dubbla anvindningsomraden.

Forvalta och utveckla universitetets larm- och passersystem samt system for hantering av
passerkort (Umu-kortet).

Ansvara for administration och utveckling av den universitetsgemensamma bostadsfunkt-
ionen samt forvalta och utveckla tillhorande IT-system.

Uppdrag gentemot universitetsledningen

4 Personalenheten har ansvar for de 6vergripande processerna for arbetsmilj6 samt for att ge stod i fragor gillande psykosocial arbetsmiljo, medan Lokalforsorj-
ningsenheten ansvarar for att ge stod i fragor géllande fysisk arbetsmilj.
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Tillhandahalla underlag och stid i beslut avseende lokalstrategiska frigor och langsiktig
campusutveckling.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Ansvara for drift och ekonomi avseende fastigheter pa uppdrag av stiftelsen Lars Fargares

gard.

Ovriga sirskilda uppdrag

Ansvara for vissa externa samarbetsprojekt foretradesvis inom héllbarhetsomradet.

5.7. Personalenheten (PE)

Personalenheten har féljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag for hela universitetet

Forvalta och utveckla universitetsgemensamma HR-processer.

Forvalta och utveckla universitetsgemensamma IT-system inom HR.

Ansvara for utbetalning av 16ner och ersattningar for hela universitetet.

Ge stod inom de I6neadministrativa lagomradena och i tillimpning av kollektivavtalen.
Ansvara for frigor avseende arbetsritt, avtals- och loneférhandlingar och omstéllning.
Foretrada universitetet i arenden géllande arbetsgivarpolitik, arbetsritt, 16nebildning, kol-
lektivavtalsforhandlingar, tvisteférhandlingar, samt forhandlingar géillande omplacering,
omstillning och Gvertalighet.

Ansvara for och utveckla det universitetsgemensamma arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet
samt tillhérande processer.5

Utveckla och stodja universitetets chefer och ledare bland annat genom utbildningar och
utvecklingsinsatser samt ansvara for universitetsgemensam introduktion av nya medarbe-
tare.

Ge utbildning och verktyg till chefer i fordndringsarbete och verksamhetsutveckling.
Utveckla och ge stdd i fragor som ror kompetensforsorjning, kompetensutveckling och
karridrstdd, samt forandrings- och utvecklingsarbete.

Utveckla och stodja chefer och HR vid internationell rekrytering.

Ansvara for genomforandet av lonerevisioner och lonekartldggningar.

Ha arbetsgivaransvar for de fackliga ombuden i de avtalsbirande parterna.

Ansvara for universitetsgemensam facklig samverkan samt tillh6rande processer.

Bereda och foredra drenden i Personalansvarsndmnden eller utse annan foredragande.

Uppdrag gentemot universitetsledningen

Ge universitetsledningen stod i samt driva och utveckla arbetsgivarpolitiska fragor.
Tillhandahalla underlag och stdd i strategiska personalfragor till universitetsledningen och
universitetsgemensamma funktioner.

Tillhandahalla handlaggarstod for det strategiska radet for lika villkor, universitetets ar-
betsmiljokommitté (AMK) och centrala samverkansgrupp (CSG).

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Ge stod i personalfragor till chefer inom Universitetsforvaltningen.
P4 universitetsdirektorens uppdrag driva och utveckla HR-processer inom férvaltningen.

5 Personalenheten har ansvar for de 6vergripande processerna for arbetsmiljo samt for att ge stod i frégor géllande psykosocial arbetsmiljo, medan Lokalforsorj-
ningsenheten ansvarar for att ge stod i fragor géllande fysisk arbetsmilj.



¢ Anordna kompetensutveckling for Universitetsforvaltningens chefer.
e Ansvara for Universitetsforvaliningens funktion som handliggare for lika villkor.

Ovriga sirskilda uppdrag
e Ansvara for vardskap for EU-initiativet Euraxess Service Center.
e Samordna arbetet med den europeiska stadgan HRS4R vid universitetet.
e Samordna arbetet med jamstélldhetsintegrering.
e Samordna arbetet med att utveckla viardegrundsarbetet vid Umeé universitet samt aktivt
medarbetarskap.

5.8. Planeringsenheten (PLAN)

Planeringsenheten har foljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet

e  Forvalta och utveckla 6vergripande processer for forskning, utbildning, ekonomisk och
verksamhetsmassig planering och uppf6ljning samt intern styrning och kontroll.

e  Utgora utrednings- och handlaggarstod i universitetsgemensamma fragor inom bland an-
nat organisation, utbildning p& grundniv, utbildning pa avancerad niva och utbildning pa
forskarnivé, forskning, kvalitet och ekonomi.

e Ansvara for processen for universitetsgemensamma styrdokument.

e Ansvara for uppfoljning av universitetets verksamhet, ekonomi, samt intern styrning och
kontroll.

e Forvalta och utveckla universitetets beslutsstodsystem.

o Sikerstilla att beslut till rektor och styrelse har god kvalitet.

e Samordna inhdmtning av uppgifter fran verksamheten ocksé att det sker resurseffektivt
("gatekeeping”).

Uppdrag gentemot universitetsledningen

o Tillhandahélla underlag och stdd till universitetsledningens strategiska arbete gillande
planering och uppf6ljning (ekonomi och verksamhet) samt intern styrning och kontroll.

e Tillhandahalla 6vergripande forskningsstrategisk samordning och viss forskningsanalys,
exempelvis samordning av kvalitetssystem for forskning, samordning av inspel till forsk-
ningsproposition, rankning och forskningsinfrastruktur.

¢ Tillhandahélla 6vergripande utbildningsstrategisk samordning och analys exempelvis ut-
veckling av kvalitetssystem for utbildning, underlag till kvalitetsrapport

e Tillhandahalla handlaggarstod for universitetsledningen, ledningsrad, de strategiska rdden
for forskning, utbildning, administration, respektive digitalisering.

e Tillhandahalla administrativt stod och service till universitetsledningen och universitets-
styrelsen.

e Tillhandahalla handldggarstod for Radet for infrastruktur (RIS).

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen
e Tillhandahalla handlaggarstod for Prissattningsradet.

Ovriga sirskilda uppdrag
e Ansvara for sammanstillning av universitetets arsredovisning.
e Bedriva 6vergripande omvarldsbevakning samt vid behov genomfora fordjupade om-
varldsanalyser.

5.9. Studentcentrum (SC)

Studentcentrum har féljande basuppdrag.
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Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet

Tillhandahalla allmén studievigledning och 6vergripande information om hégskolestudier
och universitetets utbildningsutbud f6r studenter och presumtiva studenter.

Samordna och besluta om riktat pedagogiskt stod vid utbildning pé grundnivé och avance-
rad nivé samt behorighetsgivande och hégskoleintroducerande utbildning.

Hantera antagning av studenter till universitetets utbildningar pa grundniva och avance-
rad niva.é

Handlagga och fatta beslut om ansékningar gillande reell kompetens for behorighet samt
anstand.

Hantera 6verklagandedrenden kring anstand, antagning, tillgodordaknanden och examina.
Forvalta och utveckla studieadministrativa processer och tillhérande IT-system.
Tillhandahalla hilsoframjande och férebyggande studenthilsovard.

Handlagga och besluta om tillgodordknanden for utbildning pa grundniva och avancerad
niva.

Handlagga examensansokningar samt besluta om och utfirda examensbevis for utbildning
pa grundnivd, avancerad niva och forskarniva.

Besluta om atertagande av antagnings- respektive tillgodoridknandebeslut.

Handlagga och samordna fragor inom det studentrattsliga omradet.

Tillhandahalla handlaggarstod for Antagningsrad och Examensrad.

Tillhandahalla handlaggarstod till Studiesociala samverkansgruppen och Studentréttsliga
samverkansgruppen.

Tillsammans med studentkérerna organisera utbildning fér studentforeningar eller mot-
svarande som arrangerar mottagningsaktiviteter for nya studenter (enligt kéravtal).

Uppdrag gentemot universitetsledningen

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Ovriga sirskilda uppdrag

Bistd Universitets- och hogskoleradet i genomforandet av hogskoleprovet i Vasterbottens
lan.

Tillhandahalla resurser for Universitets- och hogskoleradets arbete med bedémning av ut-
landska meriter.

5.10.  Universitetsledningens kansli (ULK)

Universitetsledningens kansli har f6ljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet

Genomfora juridisk granskning och analys i d&renden av principiell betydelse eller stérre
vikt.

Bereda och foredra juridiskt anknutna drenden med ett sarskilt ansvar for forvaltnings-
rattsliga fragor, 6verklaganden?” eller 6verprévningar dar universitetet ar part.

Forvalta och utveckla den juridiska kvalitetssdkringen av universitetets verksamhet.

6 Med undantag for antagning till vidareutbild ning av ldrare (VAL) och vid areutbild ning av utlindska larare (ULV), som hanteras av Lararhogskolan.
7 Med undantag for 6verklaganden av anstind, antagning, tillgodorédknanden ochexamina, som hanteras av Studentce ntrum.



e Tillhandahélla radgivning och konsultation inom verksamhetsanknutna omréden sdsom
det hogskolerattsliga, immaterialréattsliga och avtalsrattsliga omradet.

e Uppritta och granska avtal dar universitetet ar part, framfor allt inom forsknings- och ut-
bildningssamarbeten och -uppdrag, sekretessavtal (Non Disclosure Agreements), avtal om
overforing av material (Material Transfer Agreements) och data (Datadelningsavtal).

e Bereda och foredra drenden i Disciplinndmnden och utveckla dess processer.

o Sikerstilla den forvaltningsraittsliga handlaggningen av drenden i Personalansvarsnamn-
den

e Forvalta och utveckla universitetets dataskyddsombudsfunktion samt stédja och utveckla
universitetets behandling av personuppgifter.

e Samordna, stodja och utveckla det universitetsgemensamma arbetet med informationsséa-
kerhet.

e Forvalta och utveckla universitetsgemensamma processer for drende- och dokumenthan-
tering samt tillhorande IT-system.

e Ansvara for och utgdra universitetets officiella myndighetsingang.

e Forvalta och utveckla visselblasarfunktionen och handliagga visselblasariarenden.

Uppdrag gentemot universitetsledningen
¢ Tillhandahalla sekreterarstod for rektors beslutsmote.

e  Ge juridiskt stod till universitetsledningen.

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen
e Ansvara for Universitetsforvaltningens gemensamma arkiv.
e Gejuridiskt stod vid drendehandliggning inom Universitetsforvaltningen och fakultets-
kanslierna.

Ovriga sirskilda uppdrag
e Folja upp larares och chefers rapportering av bisysslor samt forvalta och utveckla proces-
sen for rapportering och uppfdljning av bisysslor.

5.11.  Universitetsservice (US)

Universitetsservice har foljande basuppdrag.

Universitetsgemensamma processer och IT-system samt uppdrag f6r hela universitetet
e Tillhandahalla lokalvard och tvatteritjanster med tillh6rande tillaggstjanster f6r verksam-

heter i universitetets lokaler.

e Tillhandahalla service och st6d i universitetets lokaler och gemensamt bokningsbara loka-
ler.

e Tillhandahalla universitetets centrala informations- och receptionstjanst Infocenter.

e Administrera bokningar av gemensamt bokningsbara lokaler samt férvalta och utveckla
tillh6rande IT-system.

e Administrera universitetets passerkort (Umu-kortet).
» Ansvara for inkop, underhall och support av audiovisuell utrustning i gemensamt bok-

ningsbara lokaler.

e Distribuera och hantera universitetets inkommande och avgiende post och paket.
e Hantera tulladministration.

e Ansvara for samordning av fragor géllande fysisk arbetsmiljo i gemensamma ytor.
e Ansvara for det praktiska genomforandet av salstentamina.

e Samordna bestéllningar av tryckeriprodukter.
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Uppdrag gentemot universitetsledningen

Sarskilda uppdrag inom Universitetsforvaltningen

Ovriga sirskilda uppdrag
e Tillhandahalla service och st6d ilokaler pa andra orter dar Umead universitet har verksam-
het.

6.Forvaltningsenheternas delade ansvarsomra-
den

Ansvaret for vissa 6vergripande omraden ar ibland delat mellan flera forvaltningsenheter.
Vissa av dessa omraden som identifierats som kritiska for karnverksamheten beskrivs nedan.

6.1. Arbetsmiljo

Personalenheten har det 6vergripande ansvaret for processer och fragor som ror arbetsmilj6, me-
dan Lokalférsorjningsenheten har ett sarskilt processansvar for frigor rorande fysisk arbetsmiljo.
Arbetsmiljoansvaret omfattar anstillda och studenter.

6.2. Tillganglighet for personer med funktionsnedsatt-
ning

For tillganglighet i lokaler ansvarar Lokalforsorjningsenheten, Universitetsservice ansvarar for sir-
skild utrustning i utbildningslokaler. Enheten for IT- stod och systemutveckling ansvarar for inkop
av program for anstéllda och studenter. Kommunikationsenheten ansvarar for att inférliva inform-
ation om tillginglighetskrav pa vara webbplatser samt samordning av kommunikationen for digital
tillganglighet pa den universitetsgemensamma webbplatsen. Planeringsenheten ar ansvarig for att
revidera mallar och Personalenheten for att folja upp den digitala tillgdngligheten genom lika vill-
kors-organisationen. Studentcentrum handlégger alla ans6kningar om riktat pedagogiskt stod for
studenter pa alla nivier och fattar beslut om riktat pedagogiskt stéd som finansieras av universi-
tetsgemensamma medel. Studentcentrum samordnar arbetet med studenters tillgédnglighet.

6.3. Krisledning
Pa en universitetsgemensam niv4, finns universitetets krisledningsgrupp. Gruppen leds av univer-
sitetsdirektoren eller den till vilken universitetsdirektéren delegerar ordférandeskapet. I gruppen
ingdr foretradare for Sakerhetsfunktionen (Lokalférsorjningsenheten), Kommunikationsenheten,
Personalenheten och Studentcentrum. Foretradare for andra enheter adjungeras vid behov.

6.4. Sakerhet

Lokalforsorjningsenheten ansvarar for att utveckla och samordna det 6vergripande ansvaret for
frdgor som ror sdkerhet, medan Enheten for IT-stod och systemutveckling ansvarar for fragor ro-
rande IT-sdkerhet och Universitetsledningens kansli for fragor rérande informationssiakerhet och
dataskydd. Personalenheten har ansvar for den psykosociala arbetsmiljon. Operativ tilltradeshan-
tering ar idag fordelad pa Universitetsservice samt flera institutioner.



Den operativa samordningen av sikerhetsfrdgor hanteras via Sikerhetssamordningsgruppen (Sék-
sam). Gruppen innehaller representanter for samtliga enheter som ingar i sikerhetsarbetet pa
myndighetsniva. Sdkerhetschefen dr samordnande.

Universitetsdirektoren eller bitrddande universitetsdirektor leder styrgrupp for det strategiska sa-
kerhetsarbetet, Styrgrupp samordning sdkerhet. Samverkansforumet har som syfte att vara radgi-
vande till universitetsdirektérsnivan och berérda enhetschefer i Universitetsforvaltningen. Foru-
met ska bidra till 6kad samordning av sdkerhetsarbetet inom universitetet och till 6kad informat-
ionsoverforing gillande sdkerhetsfragor inklusive pagaende och planerat sikerhetsarbete. I egen-
skap av styrgrupp ska det bidra till 6kad koordinering mellan enheter samt tidsmassigt av insatser
inom sdkerhet, samt verka for god foérankring och genomférande av insatser inom sikerhetsomra-
det. Styrgruppen bestir av enhetschefer fran Lokalférsorjningsenheten, Personalenheten, Univer-
sitetsledningens kansli och Enheten for IT-st6d och systemutveckling.

6.5. Ekonomi
Planeringsenheten har det 6vergripande ansvaret for utformningen av planerings- och uppfolj-
ningsprocesser samt for universitetets arsredovisning. Ekonomienheten ansvarar for de ekonomi-
administrativa processerna, universitetets bokslut och extern ekonomisk rapportering.

6.6. Studentrekrytering och alumnrelationer

Studentrekrytering och alumnrelationer. Kommunikationsenheten ansvarar for 6vergripande re-

krytering av nationella studenter och for relationen med nationella alumner, medan Internation-

ella enheten ansvarar for 6vergripande rekrytering av internationella studenter och for relationen
med internationella alumner.

6.7.  Digitala moten och teknik

Enheten for IT-stod och systemutveckling har det 6vergripande ansvaret for digitala m6ten och
teknik i bokningsbara lokaler och uppdraget att utforma en forvaltningsorganisation i samarbete
med Universitetsservice. Universitetsservice ansvarar for bokningsbara lokaler och Lokalforsorj-
ningsenheten for lokalplanering.
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