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Denna riktlinje beskriver
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avseende kvalitetssdkring och
kvalitetsutveckling av
verksamheten.



Bakgrund

Denna riktlinje beskriver Verksamhetsstods kvalitetsarbete. Kvalitetsarbetet, bade 6vergripande men
dven inom utpekade ansvarsomraden, involverar samtliga medarbetare. Riktlinjen tar sin utgangspunkt
fran beslutade styrdokument inom hdgskolan.

Kvalitetsarbetet dr en regelbunden och stindigt pagaende process innefattande foljande faser:
e Styrning
o Planering
e Genomforande

Uppf6ljning

Riktlinjen beskriver vigledande principer, ansvars- och beslutsférdelning, Verksamhetsstods
systematiska kvalitetsarbete samt kvalitetssékring av verksamhet. Till riktlinjen finns ett
antal rutiner pa operativ niva.

Hogskoleovergripande styrdokument

I kvalitetssékringssystem &r det viktigt att ansvarsfordelningen ar tydlig. Verksamhetsstodets
ansvarsfordelning utgér fran géllande styrdokument.

Rektors organisations- och beslutsordning (ROB)

Verksamhetsstod ansvarar for
e att verksamheten inom Verksamhetsstod bedrivs samordnat, kvalitetsanpassat samt
anpassat till verksamhetens forutséttningar och kérnverksamhetens behov
o att kvalitetssékring av utbildning bygger pa hog grad av samverkan inom och
mellanakademierna och Verksamhetsstod
e att verksamheten inom enheten bedrivs i beaktande av helhet for hdgskolan.

Akademierna ansvarar for
e utbildningsverksamheten, forskningen och forskarutbildningen inom en akademi i beaktande
av helhet for hogskolan.

Riktlinjer for systematiskt kvalitetsarbete for utbildning vid Hogskolan i Boris

Verksamhetsstod och akademierna ansvarar gemensamt for kvalitetsarbetet samt kvalitetssdkring av
utbildning genom att systematiskt och regelbundet f6lja upp, utvirdera och utveckla kvalitet i de
aktiviteter som stodjer studenters ldrande.

Verksamhetsstod ansvarar specifikt for handlédggarstdd i olika former till akademier och ndmnder vad
géller att organisera och operationalisera kvalitetsarbete for utbildning. Akademierna ansvarar for
kompletterande styrdokument for akademiernas kvalitetsarbete.

Handliggningsordning for utvirdering och utveckling av utbildning vid Hogskolan i Bords

Verksamhetsstod och akademierna ansvarar, avseende utvédrdering av utbildning, gemensamt for att
tillsammans forbereda genomforandet, kommunicera med bedémargrupp och organisera audits.



Verksamhetsstodet ansvarar for
e att vara behjdlplig i det slumpmaissiga urvalet av de examensarbeten som ska utvarderas
e att utse en representant for Verksamhetsstodet i akademis bedomargrupp infor utvardering
av utbildning
e att bistd med handlaggarsstod i form av sekreterare i bedomargrupp

Akademierna ansvarar for
e utvirdering av akademins utbildning samt underlaget och dess kvalitativa innehall
e att involvera fackliga organisationer och akademimedarbetare i utvérderingsarbetet
e att bereda och foresla:
v bedémargrupp
v hur utbildningar som ingér i utvirderingen ska grupperas
e att beskriva de utbildningar som ingér i utvérderingscykeln i for &ndamalet avsedd mall
e att analysera och skriva handlingsplan som svarar upp mot beddmargruppens rapport

Riktlinjer for systematiskt kvalitetsarbete for forskning vid Hogskolan i Boris

Verksamhetsstod och akademierna ansvarar gemensamt for kvalitetsarbetet samt kvalitetssdkring av
forskning genom att systematiskt och regelbundet folja upp, utviardera och utveckla kvalitet i de
aktiviteter som stodjer och framjar forskningsverksamheten vid lérosétet.

Verksamhetsstod ansvarar specifikt for handlédggarstdd i olika former till akademier och ndmnder vad
géller att organisera och operationalisera kvalitetsarbete for forskning. Akademierna ansvarar for
kompletterande styrdokument for akademiernas kvalitetsarbete.

Handliggningsordning for utvirdering och utveckling av forskning vid Hogskolan i Bords

Verksamhetsstod och akademierna ansvarar, avseende utvérdering av forskning, gemensamt for att
tillsammans forbereda genomforandet, kommunicera med beddmargrupp och organisera audits.

Verksamhetsstodet ansvarar for

e att vara behjélpligt i framtagandet av statistiska underlag for den utvérderingsenhet som ska
utvérderas

e att bistd med handlaggarsstod i form av sekreterare i bedomargrupp
e att bistd med handldggarstod for att halla samman utvarderingsprocessen

Akademierna ansvarar for
e utvérdering av akademins forskning samt sjdlvvérderingsunderlaget och dess kvalitativa innehéll
e att involvera fackliga organisationer och akademimedarbetare i utvirderingsarbetet
e att bereda och foresla:
v bedémargrupp
v hur forskningen som ingér i utvirderingen ska grupperas
e att analysera och skriva en handlingsplan som svarar upp mot bedémargruppens rapport



Vigledande principer

Inom ramen for den av styrelsen beslutade policy for kvalitetsarbete vid Hogskolan i1 Borés, anges
fyra vdgledande principer som géller for all verksamhet inom hdgskolan. Denna riktlinje visar hur
principerna tillimpas inom Verksamhetsstodet.

Integrerat

Kvalitet i verksamheten dstadkoms i anstdilldas och studenters dagliga arbetsuppgifter och
interaktioner. Kvalitetssdkrande rutiner dr utformade sd att anstdllda och studenter upplever nyttan
av rutinerna och kdnner sig delaktiga och engagerade i att utveckla verksamhetens kvalitet.

For Verksamhetsstods del innebér detta att
e delaktighet skapas genom att medarbetarna aktivt deltar i planerings- och
uppfoljningsarbete sdsom till exempel verksamhetsplaner, verksamhetsberattelser samt
individuella utvecklingsplaner

Enhetligt

Kvalitetssdikrande rutiner utformas lika for all utbildning och forskning vid hogskolan sdavida det
intefinns synnerliga skdl till olikheter. Enhetligheten skapar tydlighet, rdttssdkerhet och effektivitet
samtidigt som den ger utrymme till flexibilitet ndr sda behovs.

For Verksamhetsstods del innebér detta att

e vad som ska goras framgér av lagar, regler, styrdokument och hégskolans planering

e verksamheten bedrivs med ett helhetsperspektiv pa ett professionellt och proaktivt sitt for att
tillsammans med akademierna skapa ett &ndamalsenligt stod

e rutiner ska vara enhetliga

Transparent

Hogskolans interna information skapar goda forutsdttningar for att anstdllda och studenter ska kinna
till de mdl prioriteringar och forutsdttningar som gidller for det egna arbetet och de rutiner somska
leda fram till malen. Dessutom framgdr det tydligt hur den egna insatsen pdaverkar och paverkas av
den ovriga verksamheter. Information om resultaten av genomforda kvalitetsgranskningar dr
ldttillgdnglig for anstdllda, studenter och omvdrlden.

For Verksamhetsstods del innebér detta att

e styrdokument, sdsom till exempel verksamhetsplaner, rutiner, avvikelsehantering, tas fram i
samrad med berérda parter

o styrdokumenten finns tillgingliga pa ett lampligt satt, till exempel pa webb, samt utgér grund for
de aktiviteter som genomfors

Skarpt

Hogskolans kvalitetsarbete dr verkningsfullt. Hogskolan genomfor regelbundna oberoende
granskningar av hur kvalitet sdkerstdlls i verksamheten och dtgdrdar eventuella brister skyndsamt.

For Verksamhetsstods del innebar detta att

e verksamheten kontinuerligt genomlyser sin verksamhet genom till exempel
verksamhetsberittelser, externa granskningar, audits och avvikelsehantering

e identifierade brister dokumenteras och atgirdas genom till exempel uppdatering av
styrdokument och rutiner eller fordndrat beteende



Ansvars- och beslutsfordelning avseende kvalitetsarbete inom
Verksamhetsstod

Verksamhetsstodets uppdrag ar att vara hogskolans professionella stod som proaktivt och tillsammans
med dvrig verksamhet arbetar for att uppné hogskolans visioner och mal for forskning och utbildning.
Ansvars- och beslutsfordelningen for kvalitetsarbete inom Verksamhetsstod foljer géllande
hogskoledvergripande styrdokument samt linjeorganisationen i Verksamhetsstodets organisations och
beslutsordning (VOB).

Forvaltningschef

Ansvarsomrdde
e Ansvarar for verksamheten inom enheten i beaktande av helhet for hogskolan.

Beslutsbefogenhet
e Beslut om styrdokument for kvalitetsarbete, inklusive kvalitetssikring for Verksamhetsstod
e Beslut om representant i beddmargrupp for utvérdering av utbildning.
e Beslut om utvirderingsomrade inom Verksamhetsstddets ansvarsomrade.

e Beslut om bedomargrupp samt dess sammanséttning for utvardering av kvalitetsarbete inom
Verksamhetsstod.

Avdelningschef

Allmdnna ansvarsomrdden
Ansvarar for att avdelningens verksamhet har helhetsperspektiv, dr samordnat, kvalitetsanpassat samt
anpassat till verksamhetens forutséttningar och kidrnverksamhetens behov.

e Ansvarar for att avdelningens verksamhet haller god kvalitet och ar anpassad till
verksamhetens behov — genom samrad med kérnverksamheten.

e Ansvarar fOr att systematiskt och regelbundet folja upp, utvérdera och utveckla kvalitet 1
avdelningsspecifika aktiviteter samt aktiviteter som stodjer studenters lirande inom
avdelningens verksamhetsomrade. For detta kravs samverkan inom och mellan akademier
och enheten for verksamhetsstod.

e Ansvarar fOr att systematiskt och regelbundet folja upp, utvérdera och utveckla kvalitet 1
avdelningsspecifika aktiviteter samt aktiviteter som framjar kvalitet i forskning inom
avdelningens verksamhetsomrade. For detta kravs samverkan inom och mellan akademier
och enheten Verksamhetsstod.

e Ansvarar for en arlig rapportering innehéllande uppfoljning/utvérdering med dokumentation
av vad som skett, hur det genomforts, vilket resultat det blev samt avvikelser. Detta sker i
samband med framtagandet av verksamhetsberattelser.

Specifika ansvarsomrdden for Akademistod och Utbildningsstod

e Ansvarar for att stodja akademiernas och nimndernas arbete vad géller att organisera och
operationalisera kvalitetsarbete for utbildning och forskning, detta sker i form av
handléggarstdd i olika former till akademier och ndmnder, bl.a. sekreterare i
bedomargrupp.

e Ansvarar for att inom avdelningens verksamhetsomrade tillsammans med akademin
forbereda genomforandet, kommunicera med bedémargruppen och organisera audits.

e Vara behjilplig i det slumpmaéssiga urvalet av de examensarbeten som ska utvérderas inom
ramen for de lokala utbildningsutvarderingarna i syfte att sékra objektivitet vid urvalet.

e Vara behjilplig i framtagandet av statistiska underlag som ska ingé i de lokala
forskningsutvéarderingarna.



Beslutsbefogenheter
e Svarar for och beslutar i fragor rérande avdelningens interna verksamhet.
e  Svarar for rutiner som ligger inom ramen for avdelningens verksamhetsomrade
underforutsittning att det inte ankommer pa annan att besluta dessa.
e Svarar for att anpassa sin avdelnings verksamhet med andra avdelningars for att sdkerstilla
att Verksamhetsstods dvergripande uppdrag fullfoljs.

Verksamhetsstodets kvalitetsarbete

Kvalitetsarbete

Inom Verksamhetsstod bedrivs verksamheten i enlighet med géllande lagar och regler samt beslutade
mal. Verksamheten kénnetecknas av jamstélldhet, delaktighet, tillgénglighet, &ndamélsenlighet och
helhetsperspektiv. Genom att systematiskt och kontinuerligt planera, f6lja upp och utveckla
verksamheten uppnés en okad kvalitet. Det systematiska kvalitetsarbetet dr en regelbunden och
standigt pagaende process vil integrerad i Verksamhetsstodets verksamhet.

Verksamhetsstod uppfyller de i 6vergripande styrdokument givna ansvarsomradena genom att

e ta initiativ till samradsforfarande,
e arbeta efter dokumenterade rutiner och kvalitetssdkra genom kontinuerliga uppfoljningar,
t. ex. 1 form av avvikelsehanteringar, audits och externa granskningar.

All verksamhet och darmed ocksé kvalitetsarbetet innefattar f6ljande faser:
Styrning

Som statlig myndighet sker styrning av verksamheten genom lagstiftning och foreskrifter pa
overgripande nivé sasom forvaltningslagen, men dven for verksamheten specifik lagstiftning genom
exempelvis hogskolelagen och hégskoleférordningen. Déarutdver fattar hdgskolan sjéalv beslut om
styrdokument sésom styrelsens och rektors organisations- och beslutsordningar samt policy for
kvalitetsarbete vid Hogskolan i Boras. For verksamhetsstddet finns dven verksamhetsstddets
organisations- och beslutsordning.

Inom Verksamhetsstod bereds hogskoledvergripande styrdokument sdsom policyer, riktlinjer och
rutiner for specifika verksamhetsomraden/funktioner.

Planering

Utifrén de forutsittningar som styrningen ger, tillgéingliga resurser och de behov som verksamheten
vid hogskolan har, planeras verksamheten i samrad med berérda verksamheter. Huvudparten av
verksamheten inom Verksamhetsstod ér av kontinuerlig art och finns sammanfattad som mal- och
uppdragsbeskrivning for avdelningar/funktion. Sarskilt prioriterade insatser framgar av
dokumenterade verksamhetsplaner, handlingsplaner och individuella utvecklingsplaner.

Forebyggande och framéatblickande riskanalyser genomfors (dar behov/krav finns) dar det som
planeras granskas for att kunna identifiera hur risken kan hanteras. Underlaget till analyserna kan
komma fran omvirld men grundas framst pa resultatet av den utvérdering som verksamheten gjort
genom att folja upp tidigare gjord planering.



Genomforande

Verksamheten bedrivs i enlighet med lagar, regler, mal, uppdrag och upprittade planer. Om
genomforandet avviker i relation till styrning och planering dokumenteras dessa avvikelser.
Genomforandet priglas av professionellt beméotande.

Uppfoljning

Uppfoljning av verksamhetens kvalitetsarbete sker systematiskt genom kontinuerliga uppfdljningar,
till exempel i form av avvikelsehanteringar, audits och externa granskningar. Uppfoljning av
verksamhetsplaner och handlingsplaner dokumenteras t.ex. genom arliga verksamhetsberéttelser pa
enhets- och avdelningsniva. Uppfoljningen ligger till grund {or fortsatt planerings- och
forbattringsarbete i f6ljande ars planeringsfas.

Overgripande granskas hdgskolans hela verksamhet av tillsynsmyndigheter som t ex
Universitetskanslersdmbetet, Ekonomistyrningsverket, Riksrevisionen, Riksarkivet, Arbetsmiljoverket,
Justitiecombudsmannen, Justitickanslern och Diskrimineringsombudsmannen.

Kvalitetssikring av Verksamhetsstods verksamhet

Sékring av kvaliteten uppnés da arbetet inom Verksamhetsstdd kénnetecknas av innebdrden av de
fyra vigledande principerna integrerat, enhetligt, transparent och skarpt. Att verksamheten ar
kvalitetssdkrad sdkerstélls genom att folja upp att faststéllda kvalitetskriterier &r uppfyllda.

Kvalitetskriterier

Verksamhetsstodet utgér frén foljande kvalitetskriterier:

Styrdokument och planering finns.

Lagar, regler, avtal, styrdokument och faststélld planering efterlevs.

Stodet ar andamalsenligt i forhallande till utbildningarnas och forskningens behov.

Systematisk uppfoljning genomfors.

Forbattrande atgirder vidtas vid behov.

Uppfoljning
Den systematiska uppfoljningen av kvalitetskriterierna sker genom:

o Kontinuerlig uppfoljning
Uppfoljningar av uppdrag och mal satta for verksamhetsstodet f6ljs upp regelbundet under
aret och 1 samband med verksamhetsberittelser. Individuella utvecklingsplaner f6ljs upp 1
samband med I6nesattande samtal och néstkommande utvecklingssamtal. Uppfdljning sker
dven genom omréadesspecifika extern- och internrevisioner och vid behov genom audit.

o Avvikelsehantering
For att sdkra kontinuitet och systematik i kvalitetsarbetet sker 16pande rapportering av
avvikelser utifran faststéllda kvalitetskriterier. Respektive avdelningschef ansvarar for att pa
lampligt satt 16pande dokumentera rapporterade avvikelser genom exempelvis system for
dndamalet, avstimmande gruppsamtal och konsekvensanalyser.

Avdelningarnas kvalitetsarbete ska redovisas inom ramen for avdelningens verksamhetsberéttelse
vilka sammanstélls till arlig redovisning for Verksamhetsstod.



Kontinuerlig revidering av kvalitetssikringssystemet

Verksamhetsstodet ska:
o tillvarata erfarenheter fran hogskolans och det egna uppfoljnings- och
utvarderingssystemet och utveckla det 16pande for att sidkerstilla god méaluppfyllelse.
e kontinuerligt folja och tillvarata erfarenheter frén andra larosdten och organisationer som
ar av relevans for verksamheten for att bidra till utvecklingen av verksamheten och dess
kvalitetssakring.
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