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Inledning

En stor del av SLU:s administration ar kopplad till universitetsovergripande administrativa
processer och system. En av universitetsadministrationens framsta uppgifter &r att se till att
dessa processer och system fungerar sa effektivt som mojligt och med en tillracklig kvalitet
for att val stodja karnverksamheten. 2007 omorganiserades administrationen med avsikt att
béattre kunna stddja de administrativa processerna, bl.a. genom att definiera processer och utse
processansvariga for dessa.

Efter omorganisationen genomfdrde de processansvariga kartldggningar av sina processer och
foreslog en mangd forbattringar av processmoment och floden. Utifran dessa har det ganska
klart framgatt att det ar viktigt att tydligt definiera vem som gor vad inom olika processer, inte
minst skulle en sadan formalisering av administrativa roller vasentligt forbattra
kommunikation och internutbildning. Erfarenheter fran andra larosaten, som genomfort
liknande genomgangar, ar dverlag positiva.

Med tyngdpunkt under hdsten 2010 har universitetsadministrationen genomfort ett projekt for
att definiera administrativa roller. Projektet har letts av Linda Lundberg vid Ledningskansliet
och har genom workshops och remisser forankrats brett i organisationen. De administrativa
rollerna med tillhérande kompetenskrav &r framtagna efter diskussioner med och synpunkter
fran avdelnings- och linjechefer pa universitetsadministrationen, processansvariga,
fakultetsdirektorer, administrativa chefer/motsvarande, institutionsadministratorer och
prefekter.

De hér foreslagna administrativa rollerna férvantas ge en vasentligt forbattrad stodverksamhet
genom att

o 0Oka forutsattningar for att fa processerna att fungera battre genom att
o stod kan riktas till ratt person
o personen i hogre grad vet vad som forvéantas inom rollen
o kompetenskraven for en viss roll tydliggors
o institutionernas/motsvarande ansvar i de administrativa processerna tydliggors
o tydliggora rollinnehavare pa institutionerna/motsvarande for kommunikation
med funktioner inom universitetsadministrationen
o tydliggdra institutionsadministratérernas funktion vid universitetet genom att forbattra
majligheterna att specialisera sig, kompetensutveckla sig och hitta karriarvagar
e skapa forutsattningar for fakultets- och institutionsledningar att ha en langsiktig
personalplanering

Administrativ roll

En administrativ roll & en samling likartade administrativa arbetsuppgifter som ska utforas
for varje institutions/motsvarande rakning. Till varje administrativ roll finns kompetenskrav
knutna, enligt bilaga 1.




De administrativa arbetsuppgifter som i forsta hand &r definierade ar de vars ansvar aligger
institutionerna/motsvarande och som ingar i ndgon av de universitetsévergripande processerna
(arbetsflodena), d.v.s. de arbetsfloden som innehaller aktiviteter som utfors bade centralt pa
universitetsadministrationen och pa institutionerna/motsvarande. Det ar viktigt att komma
ihag att de administrativa rollerna inte ar en arbetsbeskrivning utan att det finns flertalet andra
administrativa arbetsuppgifter som utfors pa institutionerna/motsvarande och som inte ar
definierade har. En administrativ roll &r inte heller en befattning.

En administrativ roll kan tilldelas en eller flera personer pa en institution/motsvarande eller
underliggande organisatorisk enhet. Det ar ocksa majligt att samordna rollinnehavandet sa att
en person innehar en specifik roll for flera institutioners/motsvarande rékning.

En person kan ocksa inneha flera administrativa roller sa lange kompetenskraven &r uppfyllda.

Rollansvarig
For varje administrativ roll finns en rollansvarig (i manga fall for respektive process ansvarig

avdelningschef/enhetschef). Rollansvariga kommer att utses och beslutas av
universitetsdirektéren i samrad med avdelningschef.

Den rollansvariga staller kraven pa vad som maste uppfyllas for att inneha den administrativa
rollen, vilket innebér ett ansvar att avgéra om en rollinnehavare uppfyller kompetenskraven
for en roll och om behdrighet till de administrativa systemen ska erhallas. Den rollansvarige
ar ansvarig for att ta fram utbildningsmaterial, erbjuda internutbildningar och sakerstalla att
nyanstéllda inom ett kvartal far nagon form av intern kompetensutveckling for den aktuella
administrativa rollen.

Kompetenskrav
For varje administrativ roll finns kompetenskrav, enligt bilaga 1. Kompetenskraven &r av
olika sort; formell utbildning, generella kunskaper och SLU-anpassade kunskaper.

Den formella utbildningen och i manga fall de generella kunskaperna ses som forkunskaper
for att inneha en administrativ roll. Dessa ska uppfyllas vid tilldelning av den administrativa
rollen. 1 vissa fall, dar det framgar i kompetenskraven, kan kunskaperna som anges i
kompetenskraven ersattas med motsvarande kompetens. De SLU-anpassade kunskaperna
erhalls genom intern kompetensutveckling i form av internt utbildningsmaterial eller
internutbildningar som erbjuds kontinuerligt.

For att uppfylla ett kompetenskrav som &r knutet till de administrativa systemen (exempelvis
Agresso eller Ladok) och darmed ges tillgang till systemet, kravs en behorighet. Behorighet
till ett administrativt system erhalls efter godkant webbtest. Ett webbtest utfors i manga fall



efter eller i samband med internutbildning. Det &r majligt att erhalla en tillfallig tidsbegransad
behdrighet i vantan pa genomforande av ett godkant webbtest.

Forsta inférandet av de administrativa rollerna

Vid det forsta inforandet av de administrativa rollerna pa institutionerna/motsvarande ar det
rollansvarig som staller kraven pa vad som maste uppfyllas for rollen. Det innebar ocksa ett
ansvar att avgora om en person uppfyller kompetenskraven for en roll och om behérighet till
de administrativa systemen ska erhallas. Det ar for respektive
institutionsadministration/motsvarande ansvarig chef som foreslar rollinnehavare och darmed
har ansvaret att ta stallning till att var roll inte far fér manga rollinnehavare och likasa att ta
stéllning till om en rollinnehavare kan delas med andra institutioner.

Vid det forsta inforandet av de administrativa rollerna pa institutionerna/motsvarande kan de
kompetenskrav som ses som férkunskaper for en administrativ roll ersattas med motsvarande
kompetens.

De behdrigheter till de administrativa systemen som redan finns utdelade kommer att
markeras som tillfalliga i vantan pa att rollinnehavare utfor ett webbtest. Om ett godkéant
webbtest inte genomfors kan behdrigheten komma att tas bort. Alla rollinnehavare kommer att
erbjudas internutbildning avsedd for den specifika rollen.



Tankar bakom rollerna

Nedan foljer korta beskrivningar om tankarna bakom rollerna och hur de olika rollerna
samverkar.

Beslutsstodsrollen &r ett stod till prefekten/motsvarande i fragor som ror planering och
uppféljning av verksamheten pa institutionen/motsvarande. Rollen &r en analytisk roll som
inte enbart syftar till att ta fram underlag utan att &ven vara ett analytiskt stod till
prefekten/motsvarande. Rollen kraver samarbete med andra rollinnehavare som stddjer och tar
fram underlag till Beslutsstodsrollen.

De ekonomi-, personal- och utbildningsadministrativa rollerna ar indelade sa att det inom
varje omrade finns en eller flera roller som huvudsakligen innehaller arbetsuppgifter vilka
innebar arbete i nagot av de administrativa systemen. For att arbeta i ett administrativt system
kravs en behdrighet for det aktuella systemet. | vissa fall ar det nodvandigt att nagon
rollinnehavare av narliggande roller behdver utféra delar av dessa arbetsuppgifter i de
administrativa systemen utan att faktiskt inneha just den rollen. Det krav som da stalls &r att
en behorighet for det aktuella administrativa systemet innehas.

De ekonomiadministrativa rollerna ar Overgripande ekonomiroll, Projektekonomiroll och
Ekonomiregistreringsroll.

e Overgripande ekonomirollen kraver ekonomikunskaper i form av en
ekonomirelaterad hogskoleutbildning eller likvéardig kompetens. Rollen &r det
huvudsakliga stodet till institutionen/motsvarande i fragor som ror
ekonomiadministration. Rollen samordnar och kvalitetssékrar ekonomiarbetet vid
institutionen/motsvarande. Rollen stodjer dven Beslutsstodsrollen med sin
ekonomikompetens och genom att ta fram ndédvéndigt underlag.

e Projektekonomirollen ar ett stod till forskare i fragor som ror enskilda projekt och
kontrakt. Om institutionen/motsvarande har stora volymer med projekt/kontrakt sa
arbetar rollinnehavaren i projektmodulen i Agresso, annars kontaktas ekonomienheten
for detta.

e Ekonomiregistreringsrollen innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebar
arbete i nagot av de ekonomiadministrativa systemen, Agresso eller Baltzar. Rollen
hanterar 16pande bokforing, fakturering och fakturor. Delar av dessa arbetsuppgifter
kan behdva utforas av Beslutsstodsrollen, Overgripande ekonomirollen eller
Projektekonomirollen. Det krav som da stélls pa dessa rollinnehavare &r att en
behorighet for det aktuella ekonomiadministrativa systemet innehas.



De personaladministrativa rollerna ar Personalroll, Personalregistreringsroll och
Katalogroll.

Personalrollen ar ett stod till institutionen/motsvarande i enklare personalfragor
(personalenheten star for det huvudsakliga stodet i kvalificerade personalfragor).
Rollen &r ett stod i delar av rekryteringsprocessen och hanterar vissa
anstallningsfragor. Rollen stodjer aven Beslutsstodsrollen genom att ta fram
nddvandigt underlag.

Personalregistreringsrollen innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebar
arbete i nagot av de personaladministrativa systemen, Primula eller
Reserékningssystemet. Rollen hanterar konteringar och erséttningar, tar ut rapporter
och bevakar registrering av franvaro, ledigheter och reserakningar. Delar av dessa
arbetsuppgifter kan behdva utforas av Beslutsstodsrollen eller Personalrollen. Det krav
som da stalls pa dessa rollinnehavare &r att en behdrighet for det aktuella
personaladministrativa systemet innehas.

Katalogrollen innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebér arbete i det
personaladministrativa systemet Ansti (pa sikt dess ersattare). Rollen underhaller
medarbetar- och organisationsinformation. Delar av dessa arbetsuppgifter kan behéva
utforas av Beslutsstdsrollen eller Personalrollen. Det krav som da stélls pa dessa
rollinnehavare &r att en behdrighet for det aktuella personaladministrativa systemet
innehas.

De utbildningsadministrativa rollerna ar Utbildningsadministrationsroll — GU,
Utbildningsadministrationsroll — FU och Utbildningsregistreringsroll — GU och FU.

Utbildningsadministrationsroll — GU ar ett stdd till institutionen/motsvarande i
fragor som ror utbildning pa grund- och avancerad niva. Rollen &r ett stod vid
samordning och kvalitetssakring av grundutbildningsarbetet pa
institutionen/motsvarande. Rollen stodjer &ven Beslutsstodsrollen genom att ta fram
nodvandigt underlag.

Utbildningsadministrationsroll — FU &r ett stdd till institutionen/motsvarande i
fragor som ror forskarutbildningen. Rollen &r ett stod vid samordning och
kvalitetssakring av forskarutbildningsarbetet pa institutionen/motsvarande. Rollen
stodjer aven Beslutsstodsrollen genom att ta fram nédvéndigt underlag.

Utbildningsregistreringsroll — GU och FU innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter
vilka innebdr arbete i de utbildningsadministrativa systemen Ladok, SLUKurs, Slunik,
NyA eller Epsilon. Rollen skoter registreringar och tar ut rapporter for bade
forskarutbildning och utbildning pa grund- och avancerad niva. Delar av dessa
arbetsuppgifter kan behdva utforas av Beslutsstddsrollen,



Utbildningsadministrationsroll — GU eller Utbildningsadministrationsroll - FU. Det
krav som da stélls pa dessa rollinnehavare ar att en behdrighet for det aktuella
utbildningsadministrativa systemet innehas.

Utbildningsadministrationsroll — GU och Utbildningsadministrationsroll — FU ska kunna
innehas av institutionsadministrator alternativt studierektor/motsvarande bl.a. beroende pa
institutionens/motsvarande storlek. | de fall rollen innehas av en institutionsadministrator sa
innebdr flertalet arbetsuppgifter att man &r ett stod i utférandet av arbetsuppgifterna medans
en studierektor/motsvarande som innehar rollen i manga fall kan utféra arbetsuppgifterna i sin
helhet. Vid exempelvis tillgodordknanden kan en institutionsadministrator enbart utféra delar
av arbetsuppgiften medans en studierektor/motsvarande i egenskap av sakkunnig kan utféra
alla momenten i arbetsuppgiften.

Diarieforings- och arkiveringsrollen ska inneha kompetens kring SLU:s interna rutiner for
diarieforing och arkivering och pa sa satt vara ett stod till institutionerna/motsvarande i fragor
som ror diarieforing och arkivering. Rollen hanterar diarieforing och arkivering pa
institutionerna/motsvarande med stdd av den centrala processen/funktionen. Rollen arbetar i
det administrativa systemet Public 360 vid diarieforing. Rollen kan vara kopplad till
byggnader, kluster eller campus i stallet for institution/motsvarande.

Inkopsrollen ska inneha kompetens kring SLU:s interna rutiner och regelverk for inkdp och
tillsammans med den centrala processen/funktionen vara ett stod till
institutionen/motsvarande i fragor som ror olika former av inkép. Rollen kommer att
definieras mer detaljerat senare i och med ett pagaende projekt da vi bl.a. ser 6ver SLU:s
inkdpsrutiner.

Lokaladministrationsrollen, Sédkerhetsrollen och Miljorollen &r roller som kontinuerligt
kommunicerar med den centrala processen/funktionen i respektive fragor. Rollerna ligger
oftast inte pa institutionsniva/motsvarande utan kan pa olika satt vara kopplade till byggnader,
Kluster eller campus.

Kommunikationsrollen hanterar lokala kommunikationsaktiviteter och underhaller
institutionens webbplats. Rollen kommunicerar med den centrala processen/funktionen for att
samordna kommunikationsaktiviteter.

Ytterligare arbetsuppgiftsgrupperingar
| bilaga 2 finns ytterligare ett antal arbetsuppgiftsgrupperingar utéver de administrativa
rollerna. Varje sadan gruppering av arbetsuppgifter innehaller precis som de administrativa
rollerna ett antal definierade arbetsuppgifter som utfors pa institutionen/motsvarande och
bestar i huvudsak av tva sorters arbetsuppgifter:
o Arbetsuppgifter av en beslutande karaktar som ofta utférs av prefekt/motsvarande eller
andra personer i nagon chefsroll.



e Arbetsuppgifter som utfors av manga olika personer pa institutionen/motsvarande.

Arbetsuppgifterna forvantas utforas pa institutionen/motsvarande, men det finns inga
specificerade rollinnehavare. Den som utfor arbetsuppgifter inom nagon av de definierade
arbetsuppgiftsgrupperingarna som innebér registreringar i nagot administrativt system, maste
inneha en behorighet for det aktuella administrativa systemet.

Vad hander harnast

Den ténkta tidplanen for inforandet av de administrativa rollerna i organisationen ser ut enligt
foljande.

Under varen 2011 kommer
e rollansvariga att fa i uppdrag att ta fram utbildningsmaterial for kommande
kompetensutveckling och webbtester for behdrigheter till de administrativa systemen
o for respektive institutionsadministration/motsvarande ansvarig chef att fa i uppdrag att
ge forslag pa personer som ska tilldelas de administrativa rollerna

Under hdsten 2011 kommer
e de administrativa rollerna att tilldelas
e kompetensutveckling i form av internutbildning att erbjudas
e webbtester for behdrigheter till de administrativa systemen att kunna utforas

Vid arsskiftet 2011/2012 kommer
e de administrativa rollerna vara helt inférda
¢ initial kompetensutveckling vara genomford
o webbtester for behoérigheter till de administrativa systemen vara genomforda

En uppféljning av hur de administrativa rollerna har fungerat kommer att goras ungefar ett ar
efter inférande i organisationen.



Administrativa roller och arbetsuppgifter

Ordlista

Avregistrera — att ta bort information ur systemen
Bevaka — att halla ett 6ga pa nagot

Genomfora — att utfora en aktivitet/arbetsuppgift

Granska — att kontrollera att nagot stammer
Hantera — att skota administrationen av nagot
Kommunicera — att utbyta information
Registrera — att fora in information i systemen
Samordna — att planera och koordinera
Stod — att vara behjalplig, svara pa fragor och stotta
Underhalla — att skota om och halla uppdaterat

Uppratta — att skapa nagot

Administrativ roll

Arbetsuppgifter

Beslutsstodsroll

Stod till prefekt/motsvarande i
fragor som ror planering och
uppféljning av verksamheten.

Uppfdljning av institutionen/motsvarande (t.ex.
ekonomisk uppféljning, antalet studenter gentemot
anslagsfordelning)

Stod vid verksamhetsplanering
Ta fram forslag pa anslagsfordelning

Planera och sammanstalla budgetarbetet pa
institutionsniva/motsvarande

Analysera och kommentera budget
Berakna och ta fram forslag pa institutionspaslag

Stod vid personalplanering (infor budgetarbete,
rekrytering, beddmning av anstallningsform)
Stod vad galler psykosociala arbetsmiljofragor
Stod vid identifiering av
kompetensutvecklingsbehov

Ta fram ekonomiska prognoser
Ta fram personalprognoser
Ta fram studentprognoser

Stod till institutionen/motsvarande vad géller
beredning av arenden och drendefloden

Stod till institutionen/motsvarande i avtalsfragor
Kommunicera med den centrala
processen/funktionen i avtalsfragor. Kontakt ska
alltid tas vad galler internationella avtal,
sekretessfragor, immaterialratt/IPR och vid
tveksamhet kring skadestandsvillkor




Overgripande ekonomiroll

Stod till
institutionen/motsvarande i
fragor som ror
ekonomiadministration.
Samordnar och kvalitetssékrar
ekonomiarbetet vid
institutionen/motsvarande.

Kommunicera med den centrala
processen/funktionen kring ekonomifragor
Rapportera fel och forbattringsforslag till den
centrala processen/funktionen

Informera den centrala processen/funktionen om
forfallna kundfordringar som inte ska ga till
inkasso

Stod vid ekonomisk uppfoljning (t.ex. ta fram
relevanta rapporter)

Ta ut rapporter vid forfragan (kan dven utforas av
Ekonomiregistreringsrollen)

Samordna institutionens/motsvarande
bokslutsarbete enligt ekonomienhetens anvisningar
Uppratta bokslutsspecifikationer vid arsbokslut
(kan aven utféras av Ekonomiregistreringsrollen)
Kvalitetssékra bokslut

Analysera och kommentera bokslut

Sakerstalla rutiner for dvrigt ekonomiarbete
Foélja upp av HST/HPR-erséttningar

Ta fram objektsplan (kostnadsstalle, projekt, fritt
falt) for institutionen/motsvarande i samrad med
overliggande nivaer

Lagga upp fritt falt (kan aven utforas av
Ekonomiregistreringsrollen)

Kvalitetssakra redovisning (har regler foljts, ar
siffrorna rimliga)

Genomfora manadsavstamningar (kan aven utforas
av Ekonomiregistreringsrollen)

Sammanstalla arlig projektoversyn for
institutionen/motsvarande

Granska lénekonteringar

Ekonomiregistreringsroll

Hanterar I6pande bokféring,
fakturering och fakturor i
ekonomisystemen.

Genomfora inventering av inventarier, ta fram
underlag

Agresso

Lopande bokfoéring
Registrera fordelningar/omforingar (t.ex. anslag,
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lokalkostnader, rattelser)

Lagga upp fritt féalt (kan aven utféras av
Overgripande ekonomirollen)

Uppratta bokslutsspecifikationer vid arsbokslut
(kan aven utforas av Overgripande ekonomirollen)

Genomfdéra manadsavstamningar (kan aven utforas
av Overgripande ekonomirollen)

Ta emot och sammanstalla underlag for
fakturering

Utreda fakturafragor (t.ex. kontakt med
leverantorer)

Fakturera (internt och externt) enligt géllande
regler

Registrera och betala ut stipendier i form av icke
statliga medel till gastforskare och
forskarstuderande

Ta ut rapporter vid forfragan (kan dven utforas av
Overgripande ekonomirollen)

Baltzar

Stod till institutionens/motsvarande mottagare av
fakturor i Baltzar

Kontera fakturor enligt géallande regler
Hantera roller (t.ex. l&gga till och ta bort
mottagare, flodesforslag)

Projektekonomiroll

Stod till forskare i fragor som
ror enskilda projekt och
kontrakt.

Stod vid ansokningar (klassificering
bidrag/uppdrag, ansokningsblanketter,
projektkalkyler)

Stod vid aterredovisning till bidragsgivare

Vid behov hantera aterbetalning till bidragsgivaren
Stod vid projektuppfdljning

Ta fram prognoser av medel i enskilda projekt (hur
lange och till vad racker pengarna)

Ta fram underlag for avslut av projekt
Ta fram och sammanstélla material vid

projektrevisioner (exempelvis SIDA- och EU-
projekt)
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Agresso, projektmodulen

Registrera projektkod/projekt/kontrakt enligt
géllande regler (vid storre volymer, annars
kontakta ekonomienheten)

Fakturera/Rekvirera externa medel enligt géllande
regler (vid storre volymer, annars kontakta
ekonomienheten)

Personalroll

Stod till
institutionen/motsvarande i
personalfragor (personalenheten
star for det huvudsakliga stodet i
kvalificerade personalfragor).
Hanterar delar i rekryterings-
och anstallningsfragor.

Kommunicera med den centrala
processen/funktionen kring personalfragor

Stod vid rekrytering (ej hogre akademisk personal

som hanteras av personalenheten och

fakultetskanslierna)

- stdd vid annonsering

- stod vid granskning av kompetenskrav

- kalla till intervjuer

- skriva forslag till anstallning

- sammanstélla och skicka material till
personalspecialist (meritsammanstallning,
ansokningshandlingar, yttrande och forslag till
anstallning)

- stod vid ansokan om uppehalls- och
arbetstillstand

Samordna introduktion av nyanstallda

Bevaka anstéllningar (anstallningsform,
anstallningstid, forlangningar, avslut)
Hantera forlangningar av anstallningar
Hantera sasongsanstélld personal (hantera
kontrakt, semester)

e Hantera scheman for vissa kategorier av anstallda
e Hantera forandring i arbetstid
e Hantera I6neforandringar
e Stod vid beddmning av tjanstledighetsgrund, vid
behov i samrad med personalspecialist
Personalregistreringsroll e Stdd till institutionen/motsvarande vid registrering
via sjalvservice (Primula och reserakningssystem)
Hanterar konteringar och
ersattningar, tar ut rapporter och e Hantera AMS-medel i forekommande fall
bevakar registrering av franvaro, e Tafram underlag till SINK-skattebeslut
ledigheter och reserékningar i
personalsystemen. Primula

Registrera lénekonteringar
Hantera eventuellt avvikande kontering av
sjukvard, lakemedel och friskvard
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I de fall sjalvservice inte & mojligt, registrera
ersattningar
Registrera timersattning

Ta ut semesterrapporter, granska semesteruttag
och semestersaldo

Bevaka att franvaro registreras korrekt (vid t.ex.
sjukdom, vard av sjukt barn)

Bevaka utgaende ledigheter (t.ex. foraldraledighet,
tjanstledighet)

Ta fram underlag for utbetalning av
ersattningar/arvoden (till t.ex. anstéllda,
handledare, opponenter, betygsndmnd)

Reserakningssystem

Granska reserakningar

Katalogroll

Underhaller medarbetar- och
organisationsinformation i
personalsystemen.

Bestélla resurser (AD-konto, e-post,
telefonanknytning, passerkort) till interna och
externa medarbetare

Avbestélla resurser (AD-konto, e-post,
telefonanknytning, passerkort) foér interna och
externa medarbetare

Registrera externa medarbetare
Avregistrera externa medarbetare
Underhalla medarbetarinformation for bade
anstéllda och externa medarbetare

Underhalla organisationsuppgifter om
institutionen/motsvarande och dess
undergrupperingar

Utbildningsadministrationsroll
- GU

Stod till
institutionen/motsvarande i
fragor som ror utbildning pa
grund- och avancerad niva. Stod
vid samordning och
kvalitetssakring av
grundutbildningsarbetet pa
institutionen/motsvarande.

Stod vid framtagande av underlag och statistik
infér budgetering av grundutbildningen for
institutionen/motsvarande (samordnas av
Beslutsstddsrollen)

Stod vid framtagande av underlag for fordelning
av grundutbildningsmedel pa
institutionsniva/motsvarande (samordnas av
Beslutsstodsrollen)

Stod vid uppfoéljning av antalet studenter gentemot
anslagsfordelningen (HPR) for
institutionen/motsvarande (samordnas av
Beslutsstddsrollen)
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Stod vid samordning av institutionens arbete med
kursplaner

Stod vid planering av institutionens/motsvarande
grundutbildning och personalplanering pa kursniva

Hantera reservantagning pa kurser
Kommunicera med den centrala
processen/funktionen vid

- beddmning av behdrighet infor antagning

- yttranden vid tillgodorédknande

- yttranden da examenskrav inte ar uppfyllda

Stod vid granskning av villkorad behorighet pa
studenter innan eventuell registrering i Ladok
Kvalitetssakra inregistrerad data i Ladok

Utbildningsadministrationsroll
-FU

Stod till
institutionen/motsvarande i
fragor som ror forskarutbildning.

Stod vid antagning (t.ex. ldmna in ans6kan om

antagning till fakulteten, meddela beslut om

antagning till alla sbkanden)

Kommunicera med den centrala

processen/funktionen vid

- beddmning av behorighet, betyg och intyg
infor antagning

- yttranden vid tillgodorédknande

- yttranden da examenskrav inte ar uppfyllda

Stod vid arlig uppféljning av individuell studieplan
(ISP)

Granska kursprestationer och tillgodoraknanden sa
att examenskrav ar uppfyllda infér ansokan om
disputation

Stod vid disputation (opponent, protokoll,
betygsnamnd)

Utbildningsregistreringsroll —
GU och FU

Registrerar och tar ut rapporter i
utbildningssystemen for bade
forskarutbildning och utbildning
pa grund- och avancerad niva.

| de fall sj&lvregistrering inte & mojligt

- registrera student pa kurs - GU

- avregistrera student fran kurs - GU

Folja upp registreringar och avregistreringar av
studenter (3 veckor efter kursstart) - GU

Registrera studieresultat
Registrera tillgodordknanden pa del av kurs

Registrera aktivitet och forsérjning - FU
Registrera uppnadd andel — FU
Registrera godkand avhandling — FU
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e Registrera att alla kurser &r klara - FU
e Registrera byte av studieplan - FU

e Taut listor/liknande vid forfragan (t.ex. kurser,
antagningslistor, studieresultat, intyg, statistik)

e Stodja kvalitetssakring i Ladok genom exempelvis
uttag av listor

SLUKurs
Registrera forslag till kursplaner

e Registrera forslag till kurstillfallen

e Registrera forslag till populartexter

e Registrera forslag till kursledare och examinator
Slunik

e Stod till larare vid uppdatering av kurshemsidor

NyA
e Taut listor/liknande vid forfragan. (t.ex. sokande,
antagningslistor, studieresultat)

Epsilon
o | de fall sjalvregistrering inte & mojligt
- tillse att registrering av examensarbeten sker
(kontrollera mall)
- tillse att registrering av avhandlingar sker
(kontrollera mall)

Diarieforings- och
arkiveringsroll

Staod till
institutionen/motsvarande i
fragor som ror diarieforing och
arkivering. Hanterar diarieforing
och arkivering, tar stallning till
gallring. Rollen kan vara
kopplad till byggnader, kluster
eller campus.

e Diariefora handlingar (inkommande, utgaende och
upprattade)

e Kilassificera handlingar

e Gora beddmning om en handling ska
sekretessbeldggas, eventuellt i samarbete med
jurist eller arkivarie pa SLU

e Arkivera (samla och férteckna) material (t.ex.
grundutbildningshandlingar,
forskarutbildningshandlingar, forskningsmaterial)

e Tastallning till gallring av dokument och dar sa
behovs uppratta gallringsbeslut efter samrad med
den centrala processen/funktionen

Inkopsroll

Stod till
institutionen/motsvarande i
fragor som ror inkop.

e Kommunicera med den centrala
processen/funktionen vad galler
- inkdp
- upphandling
- ramavtal
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Rollen kommer att definieras mer
detaljerat senare

Stod till institutionen/motsvarande vad géller
- inkopsfragor

- upphandlingsfragor

- ramavtalsfragor

Lokaladministrationsroll

Kommunicerar med den centrala
processen/funktionen i fragor
som ror lokaler.

Rollen ligger oftast inte pa
institutionsniva/motsvarande
utan kan vara kopplad till
byggnader, kluster eller campus.

Kommunicera med den centrala
processen/funktionen vid

- kostnadsstallesforandringar

- lokalférandringar

- behov av nyanskaffning lokaler
- mindre anpassningar av lokaler
- uppsagning av internupplatelser
- avflyttning fran lokaler

Ta fram ritningar ur Hyperdoc online vid férfragan
Felanmala till hyresvard nar fel uppstar

| forekommande fall hantera
andrahandsuthyrningar till extern hyresgast

Sakerhetsroll

Kommunicerar med den centrala
processen/funktionen i fragor
som ror sakerhet.

Rollen ligger oftast inte pa
institutionsniva/motsvarande
utan kan vara kopplad till
byggnader, kluster eller campus.

Kommunicera med den centrala

processen/funktionen i séakerhetsfragor dar

detaljkunskapen om verksamheten och dess rutiner

endast finns pa plats i bygganden eller pa campus,

t.ex.

- identifiera och rapportera riskmoment

- anméla behov av eventuellt extra eller
forandrat véaktarstod/bevakning

- anmala foérandringar gallande tilltrades- eller
skalskyddsfragor

- rapportera uppgifter gallande
verksamhetsanknutna tillstandsfragor (t.ex.
brandfarlig vara, GMO/GMM-hantering,
vapen-innehav)

Miljoroll

Rollen ligger oftast inte pa
institutionsniva/motsvarande
utan kan vara kopplad till
byggnader, kluster eller campus.

Rollen kommer att definieras nar det nya
miljoledningssystemet ar pa plats.

Kommunikationsroll

Hanterar lokala
kommunikationsaktiviteter och
underhaller institutionens
webbplats.

Planera och utféra lokala
kommunikationsaktiviteter enligt SLU:s riktlinjer
och grafiska profil, ska samordnas med SLU-
overgripande planer

Underhalla institutionens webbplats i linje med
grafisk profil och riktlinjer pa SLU
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Bilaga 1 — Kompetenskrav

For att inneha en administrativ roll forutsatts kunskap i det svenska spraket och i for rollen
nodvandiga verktyg sdsom Word och Excel.

Administrativ roll Kompetenskrav

Beslutsstddsroll e Hogskoleutbildning eller likvardig kompetens
e Kunskaper i engelska

o Ska ha forstaelse for redovisning och ekonomiska
samband

e Ska ha kannedom om SLU:s personalpolicy och
om anstallningar inom SLU

e Ska kunna utfora analyser kring ekonomi-,
personal- och utbildningsdata

e Ska kunna presentera och dokumentera saval
ekonomisk som annan beslutsstodjande
information

e Kunskaper i SLU:s interna styrning och kontroll

e Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och
kalkyleringsmodell

e Kunskaper i ledningsinformationssystemet

o Kunskaper i budgetverktyget*

Overgripande ekonomiroll e Ekonomirelaterad hogskoleutbildning eller
likvardig kompetens

e Kunskaper i engelska

e Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och
kalkyleringsmodell

Kunskaper i budgetverktyget*

Kunskaper i Agresso

Kunskaper i Baltzar

Ekonomiregistreringsroll Grundlaggande ekonomikunskaper (motsvarande

minst gymnasieniva)

e Kunskaper i relevanta delar av SLU:s
redovisningsmodell och andra regelverk

e Kunskaper i Agresso

e Kunskaper i Baltzar

Projektekonomiroll ¢ Grundlaggande ekonomikunskaper (motsvarande
minst gymnasieniva)

e Kunskaper i engelska
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Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och
kalkyleringsmodell

Kunskaper i projektredovisning och
projektkalkylering

Kunskaper i rapportuttag i Agresso
Kunskaper i Agressos projektmodul**

Personalroll

Kunskaper i personaladministrativa lagar,
forordningar, regelverk, rutiner.
Kunskaper i Primula

Kunskaper i ledningsinformationssystemet

Personalregistreringsroll

Kunskaper i relevanta avtal och lagar
Kunskaper i Primula

Kunskaper i reserdkningssystemet
Kunskaper i hantering av SINK-skatt

Katalogroll

Kunskaper i Ansti (pa sikt nya
medarbetarportalen)

Utbildningsadministrationsroll
-GU

Kunskaper i engelska

Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk
Kunskaper i offentlighetsprincipen
Kunskaper i myndighetsutévning

Kunskap om de administrativa
utbildningssystemen

Utbildningsadministrationsroll
-FU

Kunskaper i engelska

Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk
Kunskaper i offentlighetsprincipen
Kunskaper i myndighetsutévning

Kunskap om de administrativa
utbildningssystemen

Utbildningsregistreringsroll —
GU och FU

Kunskaper i engelska

Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk
Kunskaper i offentlighetsprincipen
Kunskaper i myndighetsutévning

Kunskaper i Ladok
Kunskaper i SLUKurs
Kunskaper i Slunik
Kunskaper i NyA

Diarieforings- och
arkiveringsroll

Kunskaper i géllande regler for diarieforing
Kunskaper i offentlighetsprincipen och sekretess
Kunskaper i SLU:s rutiner for diarieforing pa
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institutionerna
e Kunskaper i Public 360

e Kunskaper i gallande regler for arkivering och
gallring

e Kunskaper i SLU:s rutiner for arkivering och
gallring pd institutionerna

Inkopsroll e Kunskaper i SLU:s interna rutiner och regelverk
for inkop
Lokaladministrationsroll e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring

lokalfragor
e Kunskaper i Hyperdoc online

Sakerhetsroll e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring
sakerhetsfragor

Miljoroll e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring
miljofragor

Kommunikationsroll e Kunskaper i EpiServer

*) | den man andra personer pa institutionen/motsvarande som inte innehar Beslutsstodsrollen
registrerar i Budgetverktyget kravs att &ven de innehar kunskaper i Budgetverktyget.

**) For rollinnehavare som sjélva registrerar projekt och kontrakt i projektmodulen.
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Bilaga 2 — Ytterligare arbetsuppgiftsgrupperingar

Fakturaattestant e Slutattestera fakturor i Baltzar
o Sékerstélla att gallande regler for fakturering foljs
Fakturamottagare e Lopande hantera fakturor i Baltzar

- Granska fakturan

- Ange projekt och eventuella fria falt

- Signera transaktionen, d.v.s. godkénna
leverans

Vid felaktiga fakturor, meddela leverantor eller

Ekonomiregistreringsroll att fakturan &r fel och

varfor

Personalattestant

Godkanna anstallningar

Godkéanna entlediganden fran den anstallde
Godkénna semester

Godkanna alla typer av ledigheter

Godkéanna atertag av ledighet och semester
Godkanna ersattningar

Godkénna arvoden

Godkanna timersattningar

Godkanna friskvard

Godkanna reserékningar

Godkanna delpension, kréver ytterligare beviljande
av personalchef

Godkanna tjanstereskort, skicka kopia till den
centrala processen/funktionen

Godkanna betyg

Lonebildning e Ta fram underlag till férhandling, forslag till ny
I6neséttning
e Utfora och planera I6nesamtal
e Utftra och planera medarbetarsamtal
Bestallare e Informera/Stamma av med Inkdpsroll i den egna

Kommer att definieras mer detaljerat
senare

organisationen

Bestélla enligt gallande avtal/ramavtal (ange
Baltzarreferens och fakturaadress)

Initiera upphandling vid behov
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