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Institutionen for naturvetenskap,

Beslutad av prefekten milio och teknik

2019-12-10
Beslutsnr 110/2019 Dnr 4527-1.1.2-2019

Ersétter beslut med
dnr 639/1.1.2/2013

UPPDRAGSBESKRIVNINGAR VID INSTITUTIONEN FOR
NATURVETENSKAP, MILJ® OCH TEKNIK

Bakgrund

Utgangspunkt fér denna uppdragsbeskrivning ar Sédertérns hogskolas gallande besluts- och
delegationsordning.

Prefekt har faststallt en besluts- och delegationsordning fér Institutionen for naturvetenskap,
miljé och teknik (Dnr 639/1.1.2/2013).

Beslut
Prefekten beslutar

att faststalla uppdragsbeskrivningar fér Institutionen for naturvetenskap, miljé och teknik enligt
bilaga.

Som en foljd av detta beslut upphér tidigare arbetsordningar fér av beslutet berérda organ,
funktioner och arenden att galla fran och med beslutsdatumet.

Beslutande

%%\ Foredragande

Ester Appelgren , 2,/
Prefekt //%Mé/é’% -
Marie Granroth
Personalhandlaggare

Beslutet delges

Ester Appelgren, prefekt NMT

Mats Grahn, prefekt NMT

Jonatan Spejare, administrativ chef, NMT

Maria Bergman, avdelningsférestandare milj6 och turism, NMT
Anders Green, avdelningsférestandare medieteknik, NMT

Andrea Didon, avdelningsférestandare amnesdidaktik med inriktning
mot matematik och naturvetenskap, NMT

Karin Lindholm, handlaggare, NMT
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Bilaga Institutionen for naturvetenskap,
9 milj och teknik

2019-12-10 Dnr 4257-1.1.2-2019

Beslutsnr: 110/2019 Ersétter beslut med
dnr 639/1.1.2/2013

UPPDRAGSBESKRIVNINGAR VID INSTITUTIONEN FOR
NATURVETENSKAP, MILJ® OCH TEKNIK

Prefekt har faststallt en besluts- och delegationsordning for Institutionen for naturvetenskap,
miljé och teknik (Dnr 639/1.1.2/2013). En delegation utgér en Overféring av viss
beslutsbefogenhet fran ett organ till ett annat underordnat organ. Att bestamma vilka
arbetsuppgifter — vid sidan av beslutsfattandet — som ska utféras av ett underordnat organ
innebar inte nagon delegation. En delegationsordning skiljs med andra ord fran
arbetsordningar, uppdragsbeskrivningar, rutinbeskrivningar, policies och riktlinjer.

Syftet med de har uppdragsbeskrivningarna &r att konkretisera och fértydliga
ansvarsférdelning och arbetsuppgifter for funktioner och organ inom institutionen for
naturvetenskap, miljé och teknik. En lista som denna &r inte fullstandig och arbetsuppgifter
revideras kontinuerligt. Tanken &r att den sé tydligt som majligt ska redovisa vem som har
ansvar for vad, och hur olika ansvarsomraden férhaller sig till varandra.

PREFEKT
Prefekt utses av rektor.

Prefekten ar vetenskaplig och pedagogisk ledare for institutionen. Prefekten ar ansvarig for
den samlade verksamheten inom en institution — organisation, ekonomi och personal - inom
ramen fér hégskolans Overgripande riktlinjer och policies.

PROPREFEKT

Proprefekt utses av rektor.

| proprefektens arbetsuppgifter ingar bl.a. att:
* vid prefektens franvaro vara dennes stallféretradare med de befogenheter som foljer
av prefektuppdraget
e arbeta med institutionsévergripande grundutbildningsfragor

ADMINISTRATIV CHEF

Den administrativa chefen leder och férdelar arbetet for institutionens teknisk-administrativa
personal.

| administrativa chefs arbetsuppgifter ingar bl.a. att:
* leda och férdela arbetet for administrativ personal vid institutionen
* utveckla och organisera institutionens administration pa satt som stddjer institutionens
verksamhetsmal och strategiska mal
* féra dialog med resten av hégskolan rérandes framtagande av hégskolegemensamma
rutiner fér det administrativa arbetet
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ansvara for utvardering och uppfdljning av avdelningens verksamhet

genomfora Ione- samt planerings- och utvarderingssamtal med institutionens teknisk-
administrativa personal

tillgodose administrationens behov av information och kompetensutveckling
tillsammans med avdelningsférestandarna utarbeta rutiner fr och organisera
handlaggningen av studentarenden

tilsammans med avdelningsférestandarna ansvara for att studenterna nas av adekvat
information

utarbeta rutiner fér och ansvara for institutionens arkivering

ansvara for kommunikationsfragor och utveckling och samordning av institutionens
externa och interna webb-platser

i samarbete med prefekten ansvara for rekryteringen av teknisk-administrativa
personal

bereda anstaliningsarenden for prefekt

AVDELNINGSFORESTANDARE
Avdelningsférestandare utses av prefekt i samrad med kollegiet.

| avdelningsférestandares arbetsuppgifter ingar bl.a. att:

leda och fordela arbetet f6r akademisk personal pa avdelningen och skapa
forutsattningar fér en god psykosocial arbetsmilje

ansvara for att avdelningens verksamheter fullgér sina uppdrag utifran hégskolans och
institutionens mal, riktlinjer, policies samt utifran kravet pa god kvalitet

ansvara for avdelningens bemanningsplanering och ansvara fér I6pande
bemanningsfragor

* genomféra l6ne- samt planerings- och utvarderingssamtal med avdelningens personal

* ansvara for utvardering och uppfolining av avdelningens verksamhet

* bereda anstaliningsarenden for prefekt

® ansvara for att vid behov tillhandahalla intyg och betyg till den akademiska personalen
pé avdelningen

* fOresla programsamordnare i samrad med kollegier (till prefekt)

* utse amnessamordnare i samrad med kollegiet

* bereda beslut om antagnings- och platsantal fér kurser inom avdelningen (for prefekt)

* bereda besiut om avdelningens utbildnings- och kursutbud, installande av
utannonserad utbildning m.m. (for prefekt)

* ftillsammans med den administrativa chefen utarbeta rutiner for och organisera
handlaggningen av studentarenden

* tillsammans med den administrativa chefen ansvara for att studenterna nas av
adekvat information

AMNESSAMORDNARE

Amnessamordnaren utgér lanken mellan den akademiska avdelningsférestandaren och
amneskollegiet. Amnessamordnaren ar sammankallande i &mnets kollegiala organ samt
fungerar som kontaktperson for avdelningsférestandare, samt bistar denna med de underlag
denna behéver.

Amnessamordnare utses av prefekt efter forslag av avdelningsférestandaren i samrad med
kollegiet.

| &mnessamordnares arbetsuppgifter ingar bl.a. att

samordna &mnets och kollegiets arbete samt vara ordférande i &mnesradet (eller
motsvarande organ)

lédmna forslag pa examinatorer

féresla principer och lamna underlag for bemanning av amnets kurser till
avdelningsférestandaren

kommunicera med studenter rérande amnesspecifika fragor

l&mna underlag i anstallningsarenden till avdelningsforestandare och prefekt
foresla sakkunniga vid anstalining och befordran

samordna amnets representation inom och utanfor hégskolan

vara kontaktperson fér amnets interna och externa hemsida
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PROGRAMSAMORDNARE

Utgangspunkt for uppdragsbeskrivningen ar rektors beslut om riktlinjer for
programorganisation vid Sodertérns hégskola. Programsamordnare utses av prefekt, i samrad
med avdelningsférestandaren, vid den institution, och avdelning, dar programmet ar placerat.

| programsamordnares arbetsuppgifter ingér i bl.a. att
* samordna programmets arbete och vara ordfrande i programradet
¢ lamna férslag p& examinatorer till avdelningsforestandaren
e foresla principer och lamna underlag fér bemanning av programmets kurser tili
avdelningsforestandaren
kommunicera med studenter rérande programspecifika fragor
representera programmet inom och utanfor hégskolan

AMNESRAD

Inom varje &mne och program som har sin bas vid institutionen ska finnas ett kollegialt organ i
form av ett rad som kan bereda och i férekommande fall besluta i a&renden som inryms i
prefektens och institutionsnamndens delegationer och/eller uppdragsbeskrivningar till
amnet/programmet.

Beroende av kollegiets storlek kan detta organ besta av samtliga anstalida larare, eller av en
mindre grupp - vald eller utsedd pa annat av &mnet dverenskommet satt — som kan
representera verksamheten. Studentmedverkan och -inflytande maste garanteras vid
beredningen av och beslut i fragor som berér studenterna och utbildningen. Fér &mnen med
examensrattigheter for forskarutbildning galler aven att representation av doktorander ska
garanteras.

Amnesrad ska:

* skapa forutsattningar for att utbildningen haller hég kvalitet och ansvara fér att
utbildningen bedrivs i enlighet med hdgskolans mal och strategier och att géllande
lagar och regler iakttas

* bedriva och utveckla pedagogisk verksamhet samt samverka med det omgivande
samhallet

* bedriva och utveckla vetenskaplig verksamhet inom amnet och i samverkan med det
omgivande samhallet

e sakra studentmedverkan i kollegiets arbete och inflytande i samband med fragor och

beslut som rér utbildningsfragor

sakerstélla att utbildning bedrivs i enlighet med gallande utbildnings- och kursplaner
bereda och féresla utbildnings- och kursplaner (till fakultets- och institutionsnamnd)
besluta om kurslitteratur foér &mneskurser

Bereda underlag for doktorandanstaliningar till styrgruppen for forskarutbildning infor
forslag om antagning till utbildningsplatser till Fakultetsnamnden. Detta omfattar
annonstext, utse bedémargrupp samt bereda bedémargruppens forslag till
styrgruppen fér forskarutbildning.

PROGRAMRAD

Utgangspunkt for uppdragsbeskrivningen ar rektors beslut om riktlinjer for
programorganisation vid Sdertérns hégskola.

I programradets arbetsuppgifter ingar att inom programmet:
¢ skapa férutsattningar for att utbildningen haller hég kvalitet och ansvara for att
utbildningen bedrivs i enlighet med hogskolans mal och strategier och att gallande
lagar och regler iakttas
e bereda och féresla utbildnings- och kursplaner (till fakultets- och institutionsnamnd)
driva och utveckla programmets innehall
e besluta om kurslitteratur for programanpassade amneskurser
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STYRGRUPPEN FOR FORSKARSKOLAN/OMRADET MILJOVETENSKAPLIGA STUDIER

Utgangspunkt for uppdragsbeskrivningen ar rektors beslut om riktlinjer for
programorganisation vid Sédertérns hégskola.

Enligt denna ska styrgruppen fér forskarskolan:

ansvara for att forskarskolan halls samman som utbildningsmiljo

ansvara for att utbildningen bedrivs i enlighet med hégskolans mal och strategier samt
att gallande lagar och regler for utbildning pa forskarniva iakttas

skapa férutsattningar for att forskarutbildningen haller hég kvalitet och att antagna
doktorander genomfér sina studier inom stipulerad tid

till fakultetsnamnden Iamna forslag om allman studieplan for utbildning pa forskarniva
inom aktuell forskarskola

till fakultetsndmnden 1amna férslag om antagning till utbildningsplatser, om kursplaner
samt om opponent och betygsnamnd infer disputation

till prefekt lamna forslag till handledare fér doktorand inom forskarskolan
Sammankalla utsedda handledare regelbundet

Styrgruppen ska dessutom ges tillfalle att yttra sig infor fakultetsnamndens beslut om
inrattande av forskarutbildningsamne inom den berérda forskarskolan.
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