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Karlstads universitets sammanhaéllna kvalitetssystem syfte ar ett systematiskt arbete
vad géller att identifiera styrkor och sikerstilla att de bevaras och utvecklas och
darigenom na uppsatta mal i larositets vision och mal. Larosatets overgripande och
sammanhallna kvalitetssystem forutsatter system inom respektive verksamhetsdel
som forhaller sig till och stodjer samma utvecklingsprocess som det 6vergripande.

Detta dokument beskriver ordningar, uppfoljningar och rutiner som ar styrande for
Centrala stodfunktioners kvalitetsarbete i enlighet med det sammanhéllna
kvalitetssystemet.
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1. Centrala stodfunktioner och larositets allmanna
grundlaggande principer for kvalitetsarbete

Kvalitets- och kvalitetsutvecklingsarbete vid Karlstads universitet vilar pd atta grundlaggande
principer och ordningar for dterkommande samt kontinuerlig granskning. Detta dokument
forklarar hur dessa principer och ordningar implementeras i Centrala stodfunktioners arbete.

Grundprincip 1: Kvalitetskultur

Universitets sammanhallna system betonar vikten av individuellt engagemang och
ansvarstagande for kvalitet samt strukturella forutsattningar sdsom véldefinierade
ansvarsomraden, befogenheter och processer.

Vid centrala stodfunktioner siakerstills individuellt engagemang och ansvarstagande framst
genom dialog om uppdrag och férutsittningar mellan chef och medarbetare. Arliga
medarbetarsamtal med dokumenterade individuella mél och kompetensutvecklingsinsatser
samt kontinuerlig uppfoljning av desamma ska uppmarksamma kvalitetsutvecklande arbete i
verksamheten.

Verksamheten och styrningen vid Centrala stodfunktioner ska dven priglas av den tillit som
ar central i larosatets ledar- och medarbetarpolicy. Det dr en grund for medarbetarnas
mojlighet att sjalva ta ansvar for en starkt kvalitetskultur.

Att respektive funktion kdnnetecknas av vildefinierade ansvarsomraden, befogenheter och
processer ar en del av respektive avdelningschefs ansvar. Utvecklingsbehov och aktiviteter
som moter sddana ska definieras arligen i avdelningens verksamhetsplan.

Universitetsdirektoren ansvarar 6vergripande for att arbetsordningen inom Centrala
stodfunktioner tydliggor ansvar och befogenheter for respektive chef.

Grundprincip 2: Systematiskt kvalitetsarbete

Det 6vergripande sammanhéllna kvalitetssystemet foreskriver att kvalitetsarbetet bedrivs
systematiskt och kontinuerligt i Plan > Do > Check > Act (PDCA)-cyKkler.

Inom Centrala stodfunktioner anvands processen Plan-Do-Check-Act systematiskt i
planering, genomforande och uppfoljning av utvecklingsarbete. For att sakerstalla att
planering genomfors anvands olika typer av uppfoljningar (exempelvis Folj en-verksamhet,
projektbokslut, extern utvardering mm) som resulterar i dtgardsplaner.

Grundprincip 3: Processer och metoder utifran syfte och mal

Det sammanhallna kvalitetssystemet foreskriver att metod kan variera utifran syfte och mal
med kvalitetsarbetet. Darfor forekommer en variation av processer och metoder — sirskilt vid
externa utviarderingar - men for ndgra omraden har metodval for kvalitetsarbete gjorts.

Inom utvecklingsarbete for omradet stod till larare och stod till studenter har ett flertal
kvalitets- och utvecklingsprojekt genomforts med anviandning av tjanstedesignmetoder.
Vanliga metoder for att identifiera forbattringsomraden ar processkartliggningar, intervjuer,
service safari, customer journey och skuggning. Arbetet har systematiserats i konceptet "Folj
en...” som anvands som metod for den verksamhetsutveckling Centrala stodfunktioner
genomfor som stod till kirnverksamheten.
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Utvecklingsarbete i sidana projekt ska folja den projektprocess som tagits fram av Rethink
vid Avdelningen for verksamhetsstod. Processen utgar fran och sikerstiller att
anvandarperspektiv, om det sa ar studenters, anstilldas eller annan parts, beaktas i
utvecklingsarbetet. Att utga frén ett anvindarperspektiv bedoms som sarskilt angeléget i
stodverksamheternas utvecklingsarbete.

Grundprincip 4: Enkelhet kontra komplexitet

Tillgangliga resurser ska anviandas effektivt och ansvarsfullt i kvalitetsarbetet. Detta innebar
att i forsta hand ska interna resurser anviandas for att sammanstalla underlag som ar
nodvindiga for processen. Det innebar ocksé att omfanget av utvirderande och analyserande
arbete ska sté i proportion till forvantad verksamhetsutveckling. Den som genomfor
kvalitetsutvecklingsarbetet ar ansvarig for att undersoka om underlag redan finns tillgangligt
i system eller andra undersokningar. Nar ny information behover samlas in ska
verktyg/metod utformas med utgangspunkt i att minimera tidsatgang for uppgiftslamnaren.

Grundprincip 5: Transparens

Inom Centrala stodfunktioner giller att projekt som beror mer &n en enskild avdelning ska
kommuniceras och 6verenskommas sa att resurser kan planeras i god tid.

Universitetsdirektoren beslutar om projektdirektiv som beror flera avdelningar och ar
mottagare av del- och slutrapporter. Allt material kring projektet ska vara tillgangligt nar det
fardigstallts. Vid avdelningsinterna projekt bor direktiv och resultat beslutas och goras
tillgangligt pa motsvarande sétt av ansvarig chef.

Grundprincip 6: Expertkunskap

Expertkunskap i kvalitetsarbete inom Centrala stodfunktioner kan innefatta savil akademisk
kompetens fran kirnverksamheten som konsultstod. Det forstnimnda ska anvindas nir det
finns relevant forskningskompetens inom omrade dar kvalitetsutvecklingsarbete ska
bedrivas. Vid storre insatser ska den involverade forskaren tjansteplaneras for uppdraget.

Konsultstod kan anviandas dar det bedoms effektivt att kopa kompetens framfor att interna
resurser anvands eller intern kompetens utvecklas. Vid aterkommande granskningar eller
utvecklingsarbete som genomfors med konsultstod bor en plan for hur intern kompetens
inom omradet kan utvecklas finnas.

Grundprincip 7: Samband mellan utbildning och forskning
Denna princip ska inom Centrala stodfunktioners kvalitetsarbete uppméarksammas framst

nar arbetet sker som ett stod till karnverksamheten.

Grundprincip 8: Samband mellan kvalitetssystem och
overgripande vision/strategier
Liksom det 6vergripande styrdokumentet for kvalitetsarbete faststiller 4r det av stor vikt att

allt utvecklingsarbete, inklusive det som sker inom stodverksamhet, relaterar till och
motiveras av universitetets vision och strategiarbete.
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2. Organisation

Ansvarsfordelningen vad giller kvalitetsarbetet inom stodfunktionerna grundar sig pa den
arbetsordning som finns for Centrala stodfunktioner. Med ansvar foljer att utveckla
strukturer, processer och arbetsmetoder, samt fungerande intern styrning och kontroll.

2.1 Ansvars- och rollfordelning

Universitetsdirektoren har det 6vergripande ansvaret for universitets administrativa
processer och att de haller hog kvalitet. Bitradande universitetsdirektor ar
universitetsdirektorens stillforetradare.

Avdelningarna leds av avdelningschefer, med ansvar for planering, genomforande och
uppfoljning av verksamhet inom respektive avdelnings verksamhetsomrade. Det innebar
ocksa ett ansvar for kvalitet och kvalitetsutveckling.

Universitetsdirektor, bitradande universitetsdirektor och avdelningschefer utgor
stodfunktionernas ledningsgrupp. Informationsutbyte, diskussion och uppfoljningar av
kvalitetsarbete inom administrationen sker kontinuerligt i ledningsgruppen. For styrning och
uppfoljning av kvalitetsutvecklande projekt anviands styrgrupper. Det finns dven en sarskilt
inrattad styrgrupp for utbildningsadministrativa fragor och en for forskningsadministrativa
fragor.

Den enskilde medarbetaren har ansvar for att inom ramen for sina arbetsuppgifter verka
for och delta i kvalitetsutvecklande arbete. Att den enskilda medarbetaren ges forutsiattningar
att arbeta kvalitetsutvecklande ar avgorande for det engagemang i kvalitetsfragor som
Centrala stodfunktioner efterstravar.

2.2 Kvalitetsstyrning: Planering, uppdrag och information

Verksamhetsuppdraget till Centrala stodfunktioner faststills av rektor i sarskilda beslut. Det
sker efter dialog med universitetsdirektoren som foreslar till rektor vilka uppdrag som ar
aktuella infor ett verksamhetsar med utgdngspunkt i mal i universitetets strategi.

Infor att universitetsdirektoren foreslar verksamhetsuppdrag till rektor att besluta om bereds
forslagen inom ledningsgruppen for Centrala stodfunktioner.

Verksamhetsuppdragen omsitts till lokala uppdrag for respektive avdelning. Respektive chef
ansvarar for att uppratta en verksamhetsplanering som svarar mot de olika uppdragen.

Verksamhetsuppdragen till Centrala stodfunktioner foljs upp i verksamhetsdialog mellan
universitetsdirektor, bitradande universitetsdirektor, rektor och dekaner.

De lokala uppdragen foljs upp i dialog mellan avdelningschef, universitetsdirektor och
bitrddande universitetsdirektor.
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3. Personal och rekrytering

For att sikerstilla stod till universitetets kirnverksamhet att nd uppsatta mal i Strategi 2030
behover den administrativa organisationen vara en attraktiv arbetsmiljo med goda
mojligheter for professionell utveckling. Da kan kompetens utvecklas och utgora en
fungerande forutsattning for kvalitetsutvecklande arbete.

3.1 Kompetenskrav och rekrytering av personal

Som grund i Centrala stodfunktioners arbete med att sikerstilla ratt kompetens finns
respektive avdelnings kompetensforsorjningsplanering. I den identifieras framforallt
ldngsiktiga behov for att sdkerstilla ratt stod med ratt kompetens.

Respektive avdelningschef ansvarar for kompetensforsorjningsplaneringen inom sin
avdelning. Universitetsdirektoren ansvarar for motsvarande planering och utveckling av
ledarskap.

HR-avdelningen tillhandahaller professionellt stod for kompetensplanering och utveckling
och ger stod till cheferna for att alla HR-processer ska ske effektivt samt enligt gallande
regelverk och rutiner.

3.2 Kompetens- och karriarutveckling

I medarbetarsamtal och individuella kompetensplaner mellan chef och medarbetare
identifieras arliga aktiviteter for kompetens- och karridrutveckling knutna till en viss
medarbetare.

Arbetsuppgifter for all personal innefattar att aktivt delta i olika nationella, nordiska och
internationella natverk for kunskapsuppdatering inom sitt specialomrade. Av sarskild vikt for
administrativ personal ar de natverk och expertgrupper som héalls samman av Sveriges
universitets- och hogskoleforbund, Nordiska universitetsadministrationssamarbetet samt
kompetensutvecklingsinsatser inom europeiska samarbeten sdsom Erasmus och Eunice.
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4. Kvalitetsarbete och Kvalitetsutveckling

4.1 Centrala stodfunktioner

Systematisk och kontinuerligt kvalitetsarbete sikerstills genom en rad forum som
identifierar, planerar, genomfor och foljer upp kvalitetsutvecklande arbete inom
stodfunktionerna.

4.1.1 Kontinuerlig uppfoljning

Identifiera, planera och genomfora

Respektive avdelningschef ansvarar for att inom sitt omréade identifiera kvalitetshgjande
aktiviteter i forhallande till verksamhetsmal och verksamhetsuppdrag. Aktiviteterna
dokumenteras i verksamhetsplaneringsverktyget. Ansvaret for genomforandet av aktiviteter
ska framga av planeringen.

For att sprida information om respektive avdelnings arbete presenteras de olika
verksamhetsplanerna i stodfunktionernas ledningsgrupp. Det ger underlag for att koordinera
olika insatser och skapa forstéelse for olika prioriteringar.

Nir storre behov identifieras planeras avdelningsovergripande projekt for att utveckla
kvalitet i en eller flera processer. Sarskilt metod- och genomforandestod organiseras genom
Rethink.

Forbattringsbehov identifieras ocksé av universitetets internrevisor som lamnar sina
rapporter till styrelsen. I de fall iakttagelserna beror stodfunktionerna ger
universitetsdirektoren uppdrag till ansvarig verksamhet att beskriva hur dessa hanteras.
Universitetsdirektoren ansvarar for aterkopplingen till styrelsen.

Genomfora och uppf6ljning

Den kontinuerliga uppfoljningen inom Centrala stodfunktioner sker, utéver i samband
ledningsgruppsmoten, i olika steg.

Respektive avdelningschef ansvarar inom sin avdelning for att aterkommande folja upp
verksamhetsplaneringen tillsammans med sina medarbetare.

Universitetsdirektor har &terkommande avstimningar med respektive avdelningschef. Dessa
avstamningar har fokus pa fragor som kan rora sévil verksamhetsplanering som resurser och
arbetsgivarfragor pa kort sikt. Avstimningarna dokumenteras ej.

Varje avdelningschef deltar i en dialog med universitetsdirektor och bitradande
universitetsdirektor under varterminen dér det givna verksamhetsuppdraget och resurser for
genomforandet foljs upp. Dialogerna dokumenteras med minnesanteckningar.

Infor verksamhetsarets slut sker en uppfoljning av avdelningarnas verksamhetsplanering,
sammanhallen av bitrdidande universitetsdirektor. Avstimningen dokumenteras.

Verksamhetsdialoger
Mellan karnverksamhet och Centrala stodfunktioner och mellan Centrala stodfunktioner och
rektor sker ocksa uppfoljningen i flera steg.
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Universitetsdirektoren har manadsvisa avstimningar med dekanerna om aktuella fragor.
Avstamningarna dokumenteras ej.

Vid tvé tillfallen varje ar (vartermin och hosttermin) sker en fordjupad dialog mellan
fakulteternas och lararutbildningens dekaner och universitetsdirektoren da kvalitetshojande
arbete inom stodfunktionerna f6ljs upp utifran kirnverksamhetens upplevelse av stod och
behov av utveckling/anpassningar. Utover ovan ndmnda funktioner deltar kvalitetsradets
ordforande och bitradande universitetsdirektor.

Under varterminen traffar universitetsdirektor och bitradande universitetsdirektor
respektive fakultetsledning for en dialog om karnverksamhetens upplevelse av stodet.
Dialogen dokumenteras. Utifrdn vad som framkommer i dialogen arbetar darefter respektive
avdelningschefer med att folja upp synpunkter och inspelen till utveckling av stodet.

4.1.2 Aterkommande granskning

Den dterkommande granskningen av kvalitet inom Centrala stodfunktioner utgors dels av de
aterkommande externa granskningar som genomfors av bland andra Riksrevisionen och
Universitetskanslersambetet (juridisk tillsyn), dels de lagstadgade interna revisioner som
myndigheten ar dlagd sa som ekonomisk revision och miljorevision. Delar av den
administrativa verksamheten utvarderas ocksa i regionala, nationella och internationella
granskningar i samband med projekt. I forekommande fall ska ansvarig chef uppratta en
handlingsplan utifran iakttagelser i granskningarna och ansvarar for att atgarder genomfors.

Utover tillsynsgranskning och lagstadgad revision genomfor stodfunktionerna kontinuerlig
granskning och utvecklingsarbete utifran identifierade behov i verksamheten. Dessa
granskningar och utvecklingsarbeten sker enligt beslutad projektmodell i former fran
idégenerering till projekt. Genomforandet av detta arbete foljs &terkommande upp i en
rapport som sammanstéller hur forstudier och projekt de senaste aren har genomforts och
vad som blivit resultaten av dem samt om utvecklingspunkter fran arbetet aterstar att
hantera. Rapporten tas fram av Rethink.

Utover denna rapport ansvarar de olika processorienterade styrgrupper som finns fér den
administrativa verksamheten (utbildningsadministrativa styrgruppen,
forskningsadministrativa styrgruppen, IT-radet, lokalstrategiska gruppen) for att arsvis folja
upp sitt arbete. Detta kan ske exempelvis genom uppfoljningar av fattade beslut i

styrgrupperna.



