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1. Styra och leda verksamhet
Processgrupp/process Processbeskrivning

1.1. Hantera extern styrning

1.1.1 Hantera extern styrning Processen inleds med att externa direktiv for
styrning av verksamhet ges (ex regleringsbrev)
och beskriver hur dessa handlaggs och
implementeras, samt aterrapporteras till
uppdragsgivare.

1.2 Hantera intern styrning

1.2.1 Uppritta och hantera internt Processen bestér av att ta fram, vid behov

styrande dokument forandra samt besluta om interna
styrdokument.

1.2.2 Utforma och bemanna Processen bestar av att fatta beslut om

organisation inrattande eller forandring av organisatoriska
enheter/funktioner samt hur dessa ska
bemannas. Har hanteras dven val av rektor
eller ledamoter till beslutande organ.

1.2.3 Administrera moten och fatta Processen omfattar att administrera,

beslut genomfora samt att dokumentera moten i
beredande och beslutsfattande organ, sisom
styrelser, nimnder, rad samt andra interna
grupper.

1.3 Planera, folja upp och

redovisa verksamhet

1.3.1 Planera och budgetera Processen omfattar att uppratta

verksamhet budgetunderlag och verksamhetsplaner samt
beslut som ror Karlstads universitets interna
resursfordelning under verksamhetsaret.

1.3.2 Folja upp och redovisa I processen ingéar att géra uppfoljningar och

verksamhet redovisa verksamheten enligt externa eller
interna bestammelser.

1.4 Utvirdera verksamhet

1.4.1 Hantera extern kontroll och Processen avser arbete med att hantera externa

revision revisioner och inspektioner fran de
organisationer och myndigheter som kan
granska Karlstads universitets verksamhet,
t.ex. Universitetskanslerambetet,
Arbetsmiljoverket, Ekonomistyrningsverket,
Diskrimineringsombudsmannen,
Justitiekanslern. Aven eventuella revisioner av
EU-medel ingér har.

1.4.2 Hantera internrevision Processen avser arbetet med den arliga
internrevisionen. Har ingér att genomfora
riskanalyser, uppratta och faststilla
revisionsplaner, genomfora granskningar, samt
avrapporteringen av dessa.

1.5 Utveckla verksamhet

1.5.1 Utveckla verksamhet Processen omfattar att genomfora utredningar

och projekt, exempelvis rorande
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verksamhetsutveckling eller utredningar i
specifika fragor. Har ingar ocksa arbetet med
universitetets kvalitetsarbete.

1.6 Hantera externa remisser

1.6.1 Hantera externa remisser I processen ingar att hantera och besvara
inkomna remisser fran exempelvis
myndigheter och organisationer.

Stodja verksamhet

2.1 Administrera interna och

externa grupper och
nitverk

2.1.1 Administrera interna och Processen avser arbete med att administrera

externa grupper och natverk och delta i interna och externa grupper,
natverk och forum t.ex. administratorsnatverk,
registratorsnatverk, EU-natverk, m. fl.

2.2 Hantera personalfragor och

lon

2.2.1 Rekrytera personal Denna process avser arbetet med att hantera
rekryteringar, vilket bland annat innefattar
upprattande av anstillningsprofil,
sakkunniggranskning, anstillningsbeslut och
anstallningsavtal/bevis. Har ingar dven arbetet
med att hantera overklaganden.

2.2.2 Administrera anstillning Processen avser arbetet med att hantera bl a
tjanstledigheter, uppsidgning och avslut av
anstéllning, foretradesratter, NOR, BESTA,
bisysslor, ansokan om befordran, utmarkelser
samt enskilda 6verenskommelser. Aven Gvriga
villkor och forméner som ingar i anstallningen
finns med har.

2.2.3 Kompetensutveckla personal Denna process omfattas av arbetet med att
hantera bl.a. medarbetarsamtal samt
genomforandet av interna utbildningar,
seminarier och konferenser for personalen.

2.2.4 Hantera arbetsanpassningar och | Processen avser arbetet mellan chef och

rehabilitering anstélld som innefattar rehabiliteringsplan,
samt eventuell kontakt med berorda instanser
under rehabiliteringsprocessen.

2.2.5 Hantera personalansvarsfragor | I processen ingar att utreda disciplinara
atgirder, alternativt uppségning eller avsked
av personliga skil samt
personalansvarsnimndens handliggning.

2.2.6 Hantera arbetsmilj6 och Processen omfattar arbetsmiljokommitténs

personalsociala fragor

arbete, skyddsronder och
arbetsmiljohandlingsplaner samt
tillbudshanteringar. Processen omfattar dven
foretagshalsovardsfragor, anméalan om
arbetsskada och anmailan av hindelser till
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Arbetsmiljoverket. Har ingar utredningar av
trakasserier och diskriminering.

2.2.7 Samverka med Processen omfattar férhandlingsarbete mellan
personalorganisationer arbetsgivaren och personalorganisationerna.
MBL-férhandlingar,
overtalighetsforhandlingar, lokala avtal och
I6nerevisionsprocessen. Har ingar dven
Ionekartlaggning och arbetsvirdering.

2.2.8 Berikna och betala ut 16n I denna process ingar att hantera och registrera
underlag, administrera egenrapportering, gora
berdkningar och utbetalningar samt
skatteavdrag.

2.2.9 Hantera pension och sociala Processen omfattar att hantera avslut i

forsakringar samband med pension. Aven delpension ingar.
Har ingar dven Ovriga forsakringsfragor som
ror personalen och myndigheten.

2.2.10 | Hantera meritering I processen ingar arbetet med utndmnandet av
exempelvis docenter och meriterade liarare.

2.2.11 | Hantera praktik och Denna process omfattar hanteringen av

arbetstraning personer med anstéllningsliknande
forhallanden t.ex. praktikanter och studenter
som genomfor examensarbeten. Har ingar
aven lonebidragsanstillda.

2.2.12 | Hantera internationellt utbyte av | Processen omfattar hantering av utbyte for

anstéllda anstéllda savil administrativ och teknisk
personal som larare.

2.3 Administrera ekonomi

2.3.1 Hantera intdkter Processen omfattar att hantera underlag,
uppritta och distribuera
kundfakturor/rekvisitioner mm, hantera
eventuella krav samt uppritta korrekt
redovisning.

2.3.2 Hantera kostnader I processen ingéar att ta emot, kontera, attestera
samt betala leverantorsfakturor.

2.3.3 Redovisa ekonomi I processen ingéar att l6pande hantera och
redovisa ekonomiska transaktioner.

2.3.4 Hantera fonder och stiftelser I processen ingéar att uppratta redovisningar,
t.ex. arsredovisning, inkomstdeklaration for
stiftelser och fonder.

2.3.5 Administrera Processen omfattar inkop, registrering,

anlaggningstillgangar avskrivning och underhall av
anlaggningsregistret.

2.4 Anskaffa varor eller tjanster

2.4.1 Hantera upphandling Processen omfattar val av

upphandlingsférfarande inklusive avrop fran
befintliga ramavtal dar andra
konkurrensutsattning ska ske, i enlighet med
skrivningarna i inkopspolicyn, sjdlva
upphandlingen och eventuella rattsliga fragor
kopplat till processen. Processen omfattar dven
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avtalsuppfoljning i de avtal som universitetet
sjalv tecknar.

2.4.2 Hantera inkop I processen ingéar att géra inkop och
bestéllningar i enlighet med universitetets
inkopspolicy samt att ta emot varor och
tjanster.

2.5 Tillhandahalla och forvalta

IT-stod och telefoni

2.5.1 Forvalta och tillhandahalla stod | Processen avser arbetet med de IT-baserade

for IT och IT-system system och applikationer som kravs av
verksamheten. Det innefattar styrning,
forvaltning och utveckling av universitetets
system och applikationer, inklusive telefoni.
Det innefattar 4ven den support som kravs for
att IT-stodet ska kunna anvindas. Processen
definieras av universitetets
systemforvaltningsmodell.

2.5.4 Forvalta teknisk infrastruktur Processen avser arbetet med den tekniska
infrastruktur som kravs for att universitetets
IT-baserade system och applikationer ska
fungera. Har ingar serverdrift, nitdrift och
telefonidrift.

2.6 Hantera allmianna

handlingar
2.6.1 Hantera och redovisa allmidnna | Processen omfattar arbetet med diarieféring,
handlingar arkivredovisning samt utredningar kring
hantering av allminna handlingar.
2.6.2 Hantera utlimnande av allmdn | Processen omfattar att hantera inkommen
handling begiran, ldimna ut begirda handlingar eller
besluta om nekande samt att hantera
overklaganden.

2.6.3 Hantera Processen omfattar hantering av anméilan om

personuppgiftsbehandlingar behandling av personuppgifter, begdran om
registerutdrag samt anmaélan av
personuppgiftsombud.

2.7 Hantera lokaler och

sikerhet

2.7.1 Planera och forvalta lokaler Processen omfattar l6pande forvaltning sdsom
lokalbokningar, omflyttningar, hantering av
hyresavtal visavi hyresvird och
andrahandshyresgaster, lokalplanering
avseende lokalens utformning och méblering
samt ombyggnadsprojektering och
bestillningsunderlag for lokalanpassningar
samt i forekommande fall
myndighetskontakter.

2.7.2 Hantera fysisk sikerhet och I processen ingar att hantera fragor kring

skalskydd

fysisk sidkerhet, sésom larm och inpassering,
nyckelhantering, systematsikt
brandskyddsarbete samt person- och
egendomsskydd.
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2.7.3 Hantera kris/katastrofincident Processen avser universitetets arbete med
krishantering och omfattar forebyggande
arbete, aktiviteter i krisfas och efterperiod.

2.7.4 Hantera forsakringar I processen ingéar att kontinuerligt bedoma
behovet av forsakringar utifran verksamheten
samt hantera restviarde vid exempelvis en

brand.
2.7.5 Hantera anmaélningar och Denna process omfattar att gora anmalningar
tillstindsansokningar eller tillstindsansokningar till berérda
tillsynsmyndigheter.
2.7.6 Hantera IT-sdkerhet Processen omfattar att arbeta proaktivt med

skydd av informationsteknik sdsom hantering
av virusskydd, brandvaggar och nétanalys, att
hantera intraffade it-incidenter samt att
rapportera allvarliga incidenter till berorda
myndigheter.

2.7.7 Hantera informationssidkerhet Processen omfattar att ta fram, underhélla och
tillse efterlevnad av styrdokument f6r
informations-, it- och cybersikerhet, att
klassificera och applicera relevant skydd for
informationstillgdngar samt att hantera risker
och besluta om och folja upp atgarder rérande
informations-, it- och cybersikerhet.

2.8 Kommunicera
universitetets verksamhet

2.8.1 Hantera grafisk profil och Processen avser arbetet med hur den grafiska
varumirken profilen anvinds, i vilka syften och i vilka

sammanhang, registreringar,
utvecklingsfragor, etc.

2.8.3 Hantera interna och externa Processen avser arbetet med att underhalla
kommunikationskanaler interna savil som externa webbplatsen med
aktuell information, domadnhantering, sokords-
och analysoptimering, webbstatistik, hantering
av universitetets sociala medier samt
framtagande av kommunikationsplaner. Har
sker ocksa all marknadsforing i de olika
kanalerna. I processen ingar dven kontakt med
media och Ovrigt PR-arbete.

2.84 Ta fram publikationer, Processen avser framstéllning av skrift,
trycksaker och ovrigt utbildningskatalog, broschyrer eller annan
marknadsforingsmaterial information om Karlstads universitet. Har

ingdr dven presentationsmaterial som vepor
och planscher. Processen omfattar ocksa
material i digital form, ex grafik, bilder, filmer
och radioreklam.

2.9 Hantera allminna
forfragningar, klagomal och
synpunkter

2.9.1 Hantera allminna forfragningar, | I processen ingér att ta emot och besvara
klagomal och synpunkter forfragningar, enkiter, klagomal och

synpunkter fran studenter och allmanheten.
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2.10

Hantera hogtider och
evenemang

2.10.1

Arrangera hogtider och
evenemang

Processen omfattar att anordna hogtider, till
exempel akademisk hogtid, utdelningar av
priser och utmirkelser (exempelvis
hedersdoktorer). Hari ingar ocksa arbetet med
att bland annat skicka ut inbjudningar, boka
lokal samt att pa olika sdtt dokumentera
hogtiden.

2.10.2

Delta i externa arrangemang

Processen avser deltagandet i externa
arrangemang dar universitetet medverkar, via
massor, etc.

2.11

Bedriva
biblioteksverksamhet

2.11.1

Tillhandahélla litteratur- och
informationsresurser

I processen ingér att vilja ut, forvarva och
iordningsstilla litteratur- och
informationsresurser i savil tryckt som
elektronisk form. I processen ingar dven
hantering av utlan och aterlamning av bocker,
samt 1an och artikelbestéllningar/leveranser
fran och till andra bibliotek.

Stodja student och doktorand

3.1

Hantera individarenden

3.1.1

Tillhandahélla studievigledning

Processen avser vigledning i hur
arbetsmarknaden ser ut, behorighet och
antagningsregler, studieplanering och
studieteknik, hur man nér en examen,
framtidsplaner samt karridrplanering.

3.1.2

Tillhandahalla st6d till personer
med funktionshinder

Processen omfattar att utreda och besluta om
kompensatoriska stodatgarder till studenter
med funktionshinder. Har ingar dven att
ansoka och dterredovisa nationella medel till
stod till studenter med funktionshinder.

3.1.3

Tillhandahélla studenthalsovard

Processen innefattar aktiviteter som framjar
studenters fysiska och psykosociala hilsa i
syfte att stiarka deras formaga till studier,
personlig utveckling och kommande arbetsliv
genom att arbeta hilsofrimjande och
forebyggande med studierelaterad ohilsa och
livsstilsfragor. Verksamheten ar ett
komplement till den allménna vard- och
omsorgsverksamheten som finns i
lokalsamhallet.

3.1.4

Hantera tillgodoriaknande

Processen omfattar hanteringen av
tillgodoraknanden, inklusive ansokan, beslut
och eventuell 6verklagan.

3.1.5

Hantera individarenden under
pagaende utbildning

Processen omfattar hanteringen av alla typer
av drenden (studieuppehall, avbrott, dispenser,
byte av examinator, omprovning av betyg,
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avbrytande av studier, byte av
handledare/examinator etc.) som géller en
enskild student/doktorand och som paverkar
dennes pagaende utbildning.

3.2 Utreda anmailningar

3.2.1 Hantera utredning om Processen omfattar att hantera anméalningar,
disciplinéra atgirder gora utredningar och fatta beslut i drenden

rorande disciplinfragor avseende studenter och
doktorander. Har hanteras dven 6verklaganden
pa disciplinndmndens beslut.

3.2.2 Hantera utredning om Processen avser anmailan, utredning och beslut
diskriminering, trakasserier och | i drenden som ror diskriminering, trakasserier
krankande behandling eller annan krankande behandling av student

eller doktorand.

3.3 Administrera
internationella utbyten

3.3.1 Administrera utbytesprogram Processen omfattar att anséka om medel till
och internationell samverkan utbytesprogram, uppratta utbyteskontrakt med

utlandska larosiaten samt dokumentation som
ror uppfoljning och aterrapportering av
resultatet.

3.3.2 Hantera utresande studenter I processen ingéar att utifran inkomna
ansokningar fordela utbildningsplatser samt
nominera studenter till mottagande larosite,
uppritta ett Learning Agreement for varje
utresande student samt hantera intyg och
reserapporter efter utbytestiden.

3.3.3 Hantera inresande studenter Processen omfattar att hantera ansokningar
och anta samt informera inresande studenter,
hantera Learning Agreements, uppritta intyg
efter avslutade studier samt hantera
reserapporter. Studieresultat dokumenteras i
det studieadministrativa systemet.

3.4 Hantera stipendier

3.4.1 Hantera stipendier Processen avser hantering av ansékan och
beslut om stipendier.

4. Hantera och bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva

4.1 Hantera utbildningsutbud
pa grund- och avancerad
niva

4.1.1 Utforma och hantera Processen avser hantering av ansokan géllande

utbildningsutbudet pa grund-
och avancerad nivé

examensrattigheter. Hiri ingar dven avslag och
arbete med att uppritta fornyad ansokan
utifrdn myndighetens synpunkter. Processen
omfattar att bereda underlag fran
institutionerna och beslut om vilka fristaende
kurser eller utbildningsprogram som ska
erbjudas. Har hanteras dven beslut om
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avveckling av utbildningar pa grund- eller
avancerad niva. I processen ingar ocksa att ta
fram underlag och att ta beslut om nya
utbildningar pa grund- och avancerad niva,
inbegripet utbildningsplaner, kursplaner och
litteraturlistor.

4.2 Hantera antagning av
student
4.2.1 Hantera antagning av student Processen omfattar att hantera ansékningar
inkomna via det nationella antagningssystemet
samt anmalningar till alternativt urval som
skickas direkt till Karlstads universitet. Har
ingdr att granska underlag, gora
behorighetsbedomningar samt fatta beslut om
antagning. I processen ingar dven ansokningar
om anstidnd med studiestarten, antagning till
senare del av program, slutférande av paborjad
utbildning, mm.
4.3 Planera och genomfora
utbildning pa grund- och
avancerad niva
4.3.1 Planera utbildning pa grund- och | Processen omfattar att ta fram och scheman
avancerad niva och bokning av lokaler. Processen omfattar
aven beslut om utbildningsplatser.
4.3.2 Genomfora kurstillfille pa Processen omfattar registrering av studenter,
grund- och avancerad niva att genomfora undervisning, examinera
studenter samt rapportera studieresultat.
4.3.3 Genomfora verksamhetsforlagd | Processen avser arbetet med
utbildning/praktik verksamhetsforlagd utbildning, inklusive
avtal/0verenskommelser med kommuner,
landsting, mm, ansokan om VFU i tjansten,
alternativ VFU, men dven studentens
utbildning, inklusive bedomningsunderlag,
handledar- och studentrapporter, mm.
4.3.5 Hantera examensirenden pa Processen avser att hantera ansokan om
grund- och avancerad niva examen, utreda och préva examensritt samt
utfirda examensbevis. Hari hanteras dven ev.
overklaganden rorande examensbevis.
4.3.6 Genomfora uppdragsutbildning | Processen omfattar att planera och genomfora

uppdragsutbildningar. Den initieras av
forfragningar fran exempelvis kommuner eller
landsting. Darefter hanteras offerter och
kundavtal. Den omfattar d&ven kontakter och
avtal med kursgivande institution samt
separata lararavtal, framtagande av
kursmaterial samt hantering av anmélningar
och information till deltagarna. Vid kurser som
ger hogskolepoang registreras aven uppgifter
om deltagare och studieresultat i det
studieadministrativa systemet.
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forskarniva

4.4 Utvardera utbildning pa
grund- och avancerad niva
4.4.1 Utvardera utbildning pa grund- | Processen avser arbetet med att utviardera
och avancerad niva kurser och program.
4.5 Hantera ansokan om
externa medel inom
utbildning pa grund- och
avancerad niva
4.5.1 Hantera ansokan om externa Processen omfattar hanteringen av ansokan
medel inom utbildning pa och beslut om externa medel inom utbildning
grund- och avancerad niva pa grund- och avancerad niva.
4.6 Hantera samverkan inom
utbildning pa grund- och
avancerad niva
4.6.1 Hantera samverkan inom Processen avser samverkan mellan
utbildning pa grund- och universitetet och externa parter nar det giller
avancerad niva utbildning pa grund- och avancerad niva.
5. Hantera och bedriva utbildning pa forskarniva
5.1 Hantera utbildningsutbud
pa forskarniva
5.1.1 Utforma och hantera Processen omfattar att utarbeta, granska,
utbildningsutbud péa forskarnivad | revidera samt faststilla allmadnna studieplaner.
Har hanteras dven underlag och beslut om nya
forskarutbildningsdmnen, inbegripet
studieplaner och kursplaner. Har hanteras
aven beslut om avveckling av kurser och
program inom forskarutbildning.
5.2 Hantera antagning och
anstéillning till utbildning pa
forskarniva
5.2.2 Hantera antagning och I processen ingéar att utarbeta underlag for
anstéllning till utbildning pa beslut om utlysning av utbildningsplats och
forskarniva anstéllning, annonsera, hantera anmaélan,
granska underlag, gora
behorighetsbedomningar, granska
handledarnas kompetens samt fatta beslut om
antagning och anstéllning.
5.3 Planera och genomfora
utbildning pa forskarniva
5.3.2 Planera utbildning pa Processen omfattar att registrera doktorander,
forskarniva samt gora arliga uppfoljningar (individuella
studieplaner) for att se hur avhandlingsarbetet
samt kurserna framskrider for doktoranden
samt hur de planerar det framéver.
5.3.3 Genomfora utbildning pa Processen omfattar att ta emot anméalningar,

bedéma behorighet och att anta kursdeltagare.
I processen ingar dven att genomfora
undervisning, examinera doktorander samt
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rapportera studieresultat kursintyg till kurs.
Processen omfattar dven forberedelser,
dokumentation samt genomférande av
licentiatseminarium och disputation.

5.3.5 Hantera examensarende Processen avser att hantera ansokan om examen|
utreda och préva examensritt samt utfarda
examensbevis. Hari hanteras dven ev. overklagar
rorande examensbevis.

5.4 Utvirdera

forskarutbildning

5.4.1 Utvardera forskarutbildning Processen avser arbetet med att utvardera
genomforda kurser.

6. Bedriva forskning

6.1 Forska

6.1.1 Administrera forskningsprojekt | Processen avser administrationen av
forskningsprojekt, inklusive hanteringen av
ansokningar och beslut. Processen innefattar
aven redovisningar och rapporter till finansiar.

6.1.3 Bedriva forskning Processen omfattar insamling/analys av
data/information samt att
sammanstilla/skriva forskningspublikation.

6.1.5 Hantera utlysningar av externa I processen ingéar att ta emot information om

medel utlysningar fran externa finansidrer och att
sprida den i organisationen.

6.1.6 Bedriva uppdrag inom forskning | Processen bestar av att ta emot och besvara
offerter, uppratta avtal samt aterrapportera
forskningsresultat till uppdragsgivare.

6.1.7 Tillgangliggora Processen bestér av att publicera

forskningsresultat forskningsresultat, ex artiklar, samt att hélla
forelasningar.

6.2 Nominera forskare till

utmirkelser och uppdrag
6.2.1 Nominera forskare till Processen startar med en extern eller intern
utmarkelser och uppdrag utlysning och omfattar sedan hanteringen av
inkomna nomineringar tills dess beslut ar
fattat.
6.3 Hantera samverkan inom
forskning

6.3.1 Hantera samverkan inom Processen avser hanteringen av avtal med

forskning partners inom forskning.

6.5 Hantera utredning om

oredlighet i forskning
6.5.1 Hantera utredning om Processen omfattar att hantera och utreda

oredlighet i forskning

misstanke om oredlighet i forskning,
konstnarlig forskning eller utvecklingsarbete
vid universitetet. Under pagaende utredning
far universitetet hamta in ett yttrande frén
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expertgruppen for oredlighet i forskning. Pa
grundval av utredningens resultat fattas beslut
om eventuella atgarder.




