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1 Styra och leda verksamheten
Processnamn Anmaiarkning
1.1 Planera och styra verksamheten I denna process framtas planer och strategiska

dokument som anger verksamhetens mél samt fattas
beslut om resursfordelning.

1.2 Leda verksamheten

1.2.1 Genomfora planer och I denna process fattas beslut om hur och av vem
strategier planer och strategier ska genomforas.

1.2.2 Bemanna organisationen I denna process utses beslutsfattare som chefer eller
andra med ledande funktioner vid LiU samt
ledaméter 1 interna och externa beslutsorgan. Beslut
avseende funktioner som inte ir ledande vid LiU
hanteras i respektive stodprocess under
verksamhetsomréde 2, Stodja verksamheten.

1.2.3 Delegera arbetsuppgifter och I denna process hanteras delegationer pa olika

ansvar nivier i verksamheten. Andra liknande beslut som

t.ex. attest och bemyndigande hanteras i respektive
stodprocess under verksamhetsomréde 2, Stodja
verksamheten eller verksamhetsomrade 3, Bedriva
utbildning

1.3 Folja upp verksamheten I denna process sker redovisning, uppfoljning och
kvalitetssidkring av verksamheten.

2 Stodja verksamheten

2.1 Hantera HR

2.1.1 Anstilla larare I denna process anstills ldrare (professor, lektor,
postdok m.m.). Aven forldngning av anstillning
samt vikariat ingar i processen.

2.1.2 Anstilla doktorand I denna process anstills doktorander. Aven
forlangning av anstéllning ingér i processen.

2.1.3 Anstilla I denna process anstills teknisk/administrativ
teknisk/administrativ personal. Aven forlingning av anstéllning samt
personal vikariat ingar i processen.

2.1.4 Befordra I denna process hanteras befordringar av personal,

t.ex. till lektor, bitr. professor eller professor.

2.1.5 Hantera l6pande HR-drenden I denna process hanteras 6vergripande beslut i HR-

arenden. HR-drenden som ror enskilda individer
tillhor processen 2.1.6, Hantera individuella HR-
arenden.
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I denna process hanteras individuella HR-drenden
inkl. 16negrundande beslut, berikningar och
I6neutbetalningar samt hantering av de anstilldas
skattedeklarationer.

I denna process avvecklas och avslutas anstillningar
pa den anstilldes eller arbetsgivarens initiativ. 1
processen ingér entledigande vid pension eller av
annan anledning.

I denna process hanteras pension, delpension och
sociala férsakringar.

I denna process hanteras bl.a. planerings- och
utvecklingssamtal samt administration i samband
med interna utbildningar, seminarier och
konferenser.

I denna process sker samverkan och férhandling
med personalorganisationer.

I denna process sker rehabilitering av anstéllda.

I denna process hanteras disciplindrenden riktade
mot personal. Utredningar om oredlighet i forskning
tillhor processen 4.4, Hantera oredlighet i forskning.
Resulterar en sddan utredning i disciplindra atgarder
ingar dessa i den hir processen.

I denna process hanteras internationella utbyten av
personal. Avtal som géller bade personal och
studenter hanteras i processen 3.11.1, Administrera
utbytesprogram.

I denna process sker 16pande redovisning av
ekonomiska transaktioner.

I denna process hanteras l6pande ekonomiirenden.

I denna process hanteras LiU:s
anlaggningstillgdngar.

Hantera fonder, stiftelser samt fordela medel

I denna process forvaltas medel som delas ut som
stipendier m.m. Det géller sdval LiU:s stiftelser och
fonder som de medel som LiU fér for att fordela.

I denna process delas medel ut.
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2.4 Genomfora upphandling och géra avrop
2.4.1 Genomfora upphandling I denna process sker upphandling av varor och
tjanster.
2.4.2 Forvalta avtal I denna process forvaltas ingdngna avtal.
2.4.3 Genomfora avrop inkl. I denna process genomfors avrop och fornyad
fornyad konkurrensutsattning konkurrensutséttning av ingdngna avtal samt inkop.
2.5 Sélja varor och tjanster I denna process sker forsiljning av varor och
tjanster.
2.6 Hantera lokaler

2.6.1 Planera lokalforsorjning och I denna process sker planering av lokalférsorjning

forvalta lokaler

och forvaltning av lokaler.

2.6.2 Hantera teknisk siakerhet I denna process hanteras sidkerhetsfrigor kring
lokaler, t.ex. larm, inpassering och nyckelhantering.
2.6.3 Boka lokaler I denna process hanteras dokumentation kring
lokalbokning inkl. lokalbokningssystem.
2.7 Hantera arbetsmiljo och sikerhet
2.7.1 Bedriva férebyggande arbete I denna process bedrivs forebyggande arbete inom
rorande arbetsmiljo och omradena arbetsmiljo och sékerhet.
sikerhet
2.7.2 Hantera samrad och tillstdnd I denna process sker samrad och ansékan om
tillstdnd inom omridena arbetsmiljé och sakerhet.
2.7.3 Hantera anmélningar av I denna process hanteras anmélningar av brister
brister rérande arbetsmiljo inom omradena arbetsmilj6 och sikerhet.
och sikerhet
2.7.4 Hantera tillbud, brott och I denna process hanteras tillbud, brott och olyckor.
olyckor
2.7.5 Genomfora uppfoljning I denna process sker uppfoljning av arbetet inom
rorande arbetsmiljé och omradena arbetsmiljo och sidkerhet.
sékerhet
2.8 Hantera LiU:s samhéllsansvar
2.8.1 Bedriva férebyggande arbete I denna process hanteras férebyggande arbete som
rorande LiU:s samhillsansvar ror LiU:s samhéllsansvar, t.ex. inom omradena miljo
eller lika villkor.
2.8.2 Genomféra uppfoljning I denna process genomfors uppfoljning av arbetet
rorande LiU:s samhéllsansvar som ror LiU:s samhillsansvar, t.ex. inom omradena
miljo eller lika villkor.
2.8.3 Hantera anmilningar av I denna process hanteras anmilningar av brister i
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brister rorande LiU:s
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frégor kring LiU:s samhillsansvar, t.ex. inom
omradena miljo eller lika villkor.
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2.9 Hantera informationsresurser I denna process hanteras informationsresurser som

bibliotek, arkiv och IT-system.

2.10 Hantera forfragningar och klagomal
2.10.1 Hantera information och I denna process hanteras information och
inbjudningar inbjudningar.
2.10.2 Hantera enklare I denna process hanteras enklare forfrigningar.
forfragningar
2.10.3 Hantera kvalificerade I denna process hanteras kvalificerade forfragningar
forfragningar som t.ex. remisser.
2.10.4 Hantera klagomal I denna process hanteras klagom4l.
2.10.5 Hantera 6verklaganden och I denna process hanteras 6verklaganden och begiran
begiran om omprévning om omprovning.
2.10.6 Hantera utlimnanden I denna process hanteras utlaimnanden av allménna
handlingar.
2.10.7 Hantera support I denna process hanteras support till anstéllda och
antagna studenter.

2.11 Hantera allméan information och kommunikation

2.11.1 Hantera grafisk profil och I denna process utvecklas och hanteras LiU:s
varumarken grafiska profil och varumarken.

2.11.2 Hantera marknadsforing och I denna process framstills broschyrer eller annan
kommunikation information om LiU.

2.11.3 Hantera evenemang och I denna process hanteras evenemang och hogtider.
hogtider

2.11.4 Hantera alumniverksamhet I denna process hanteras LiU:s alumniverksamhet.

2.12 Bedriva interna projekt och I denna process hanteras LiU:s interna projekt och

uppdrag uppdrag.

2.13 Genomféra moéten I denna process administreras, genomfors och
protokollférs moten i beredande och beslutande
organ.

2.14 Hantera utndmningar I denna process hanteras olika typer av kompetens-
och hedersutndmningar, t.ex. docent eller
hedersdoktor.

2.15 Stodja myndighetsutévning I denna process hanteras beslut om tillimpning av
lagar och férordningar gillande LiU:s
myndighetsut6vning.

2.16 Nyttiggora och kommersialisera I denna process kommersialiseras
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3 Bedriva utbildning
3.1 Hantera utbildningsutbud I denna process beslutas om vilka fristdende kurser

eller utbildningsprogram som ska erbjudas.
Kursplaner, utbildningsplaner och allmanna
studieplaner faststills. Har fattas dven beslut om
examinatorer.

3.2 Anta och registrera studenter 1 denna process hanteras antagning och registrering
av studenter.

3.3 Planera och genomfora kurs I denna process planeras och genomférs
undervisning. Kurshandlingar tas fram och
distribueras till studenterna.

3.4 Examinera studenter I denna process examineras studenterna genom t.ex.
prov, examensarbeten eller seminariedeltagande.
Betyg rapporteras och registreras i det
studieadministrativa systemet. Obligatorisk ndrvaro
dokumenteras med narvarolista.

3.5 Utbilda forskarstuderande I denna process utbildas forskarstuderande. En
individuell studieplan faststalls och revideras
arligen.

3.6 Genomfora I denna process hanteras genomforandet av

disputation/licentiatseminarium disputation eller licentiatseminarium.

3.7 Utvirdera utbildning I denna process utvirderas genomforda kurser och
utbildningar.
3.8 Utfarda examen I denna process utfardas examensbevis pa

grundnivd, avancerad niva och forskarniva.

3.9 Samordna verksamhetsforlagd I denna process samordnas verksamhetsforlagd
utbildning och praktik utbildning och annan praktik.
3.10 Ge stod till student
3.10.1 Bedriva studenthilsovérd I denna process hanteras studenthilsovarden.
3.10.2 Hantera stodatgarder i 1 denna process utreds och beslutas om
studiesituationen kompensatoriska stodatgarder till studenter med
funktionsnedsittning.
3.10.3 Hantera individuella I denna process hanteras drenden som ror
studentdrenden individuella studenter som t.ex. ansékningar och

beslut om tillgodoraknanden eller studieuppehall.
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Administrera utbytesprogram I denna process anstks om medel till

Hantera utresande studenter

Hantera inresande studenter

Hantera disciplindrenden

Hantera studieavgifter

Hantera hogskoleprov

Bedriva forskning

Planera och administrera
forskningsprojekt

Utféra forskningsprojekt

Inhdmta och bearbeta
material i forskningsprojekt

Tillgangliggora
forskningsresultat

Genomfora vetenskapliga
konferenser, seminarier o dyl.

Hantera oredlighet i forskning

Genomfo6ra uppdrag frén det
omgivande samhillet

utbytesprogram och upprittas utbyteskontrakt med
utlandska larosédten. Avtal som ror bade studenter
och personal hanteras har.

I denna process hanteras utresande studenter.

I denna process hanteras inresande studenter.

I denna process hanteras drenden rorande
disciplinfragor eller avskiljanden avseende
studenter.

I denna process hanteras studieavgitter.

I denna process hanteras hogskoleprovet.

I denna process hanteras ansékan om
forskningsmedel, upprittande av avtal med
forskningsfinansiar och ekonomisk aterrapportering.

I denna process samlas forskningsmaterial in och
analyseras.

I denna process rapporteras och tillgangliggors
forskningsresultaten.

I denna process genomfors vetenskapliga
konferenser, seminarier eller liknande
sammankomster anordnade av LiU.

I denna process utreds anméilan av misstanke om
oredlighet i forskning.

I denna process utférs uppdrag fran det omgivande
samhallet.



