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1. MAL, STRATEGIER OCH ORGANISATION

1.1 UPPSALA UNIVERSITET

Uppsala universitet slar vakt om det fria kunskapssokandet i utbildning och forskning och vérnar
vetenskapens integritet, mangfald och kvalitet. Universitetets oberoende dr en hornsten for
demokrati och en viktig forutsittning for individens frihet att vdlja utbildning och for forskningens
mojlighet att bidra till hallbara I6sningar pa samhéllets utmaningar. Universitetet vill bidra till en
oppen och kunskapsbaserad samhéllsdebatt dér yttrandefrihet och ménskliga réttigheter dr centrala
utgangspunkter.

Overgripande uppgift
Uppsala universitets uppgift dr att vinna och férmedla kunskap till ménsklighetens gagn och for en
bittre vérld. Universitetet dr en del av och forsvarar det 6ppna samhéllet.

Overgripande mal
Uppsala universitet har som vergripande mal att bedriva utbildning och forskning av hogsta
kvalitet och relevans.

Utvecklingsmal for utbildning och forskning

Uppsala universitets utvecklingsmaél ska viagleda det utvecklingsarbete som bedrivs pa alla nivaer
inom universitetet:

Expandera utbildningen och stdrka sambandet mellan utbildning och forskning.

Utveckla forskningsexcellens och stérka formagan att attrahera prestigefyllda bidrag i
internationell konkurrens.

Stiarka gransoverskridande och utmaningsdriven forskning.

Samordna och kraftsamla universitetets resurser.

— Utnyttja potentialen vid Campus Gotland.

Utveckla samverkan som en integrerad del av utbildning och forskning.

Uppsala universitet - organisation
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Figur 1: Uppsala universitets organisation



1.2 UNIVERSITETSFORVALTNINGEN

Universitetsforvaltningen stodjer konsistoriet, rektor, omrades- och fakultetsndmnder, institutioner
och verksamheten 1 6vrigt 1 syfte att universitetet fullgor sitt dvergripande myndighets- och
arbetsgivaransvar. Universitetsforvaltningen ansvarar for att forvalta och utveckla universitetets
administration.

Overgripande uppgift
Universitetsforvaltningens uppgift dr att skapa goda forutséttningar for utbildning, forskning och
samverkan. Universitetsforvaltningens tre huvuduppgifter ar:

— Stdd till utbildning och forskning.

— Myndighetsutovning.

— Genomforande av uppdrag frén rektor.

Vision
En forvaltning for ett véarldsledande universitet.

Prioriterade insatsomraden
Med utgangspunkt i universitetsforvaltningens uppgift och dvergripande malséttning ska féljande
insatsomraden prioriteras:
— Kunskap och fortroende — dka vetenskapsomradenas och universitetsforvaltningens kunskap
om och fortroende for varandras processer, roller och prioriteringar.
— Kuvalitet — forstérka det kontinuerliga kvalitetsarbetet.
— Digitalisering — intensifiera arbetet med digitaliseringen.

Verksamhetsomraden

Universitetsforvaltningen ar organiserad i verksamhetsomraden och omradeskanslier. Varje
verksamhetsomrdde leds av en verksamhetsomrddeschef som ansvarar for att foretrada och
aterkoppla till de i1 verksamhetsomréadet ingdende avdelningarna.
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Figur 2: Universitetsforvaltningens organisation




Universitetsdirektor
Universitetsdirektdren dr universitetsforvaltningens chef. Beslut av universitetsdirektdren ska
beredas inom universitetsforvaltningen och foredras vid for &ndamaélet inrdttat beslutsmote.

Forvaltningsledningen

Forvaltningsledningen ir ett strategiskt och rddgivande organ till universitetsdirektéren och bestér
av stillforetradande universitetsdirektoren, de fem verksamhetsomradescheferna och de tre
kanslicheferna.

Gemensamma uppgifter
Inom ramen f0r sitt sakomrade ska varje avdelning och omrddeskansli:
— Stddja universitetets utbildning, forskning och samverkan.
— Ge rdd och stdd till verksamheten.
— Medverka i universitetsgemensam verksamhetsutveckling.
— Sékerstélla att ratt kompetens finns for att nd verksamhetens mal.
— Medverka till en god kommunikation internt och externt.
— Svara f0r en professionell handldggning och beredning av drenden.
— Forvalta och utveckla verksamheten for att pd ett effektivt och professionellt sétt och med
réitt kvalitet stodja utbildningens och forskningens behov.
— Forvalta, utveckla och kvalitetssékra e-omradena for ett effektivt och anvéndarvanligt stod.
— Ansvara for 6versyn samt 16pande ta fram forslag till revideringar i universitetets lokala
regelverk.
— Se till att regelédndringar inforlivas 1 universitetets verksambhet.
— Se till att interna rutiner finns inom universitetet.
— I 6vrigt sta till universitetsdirektorens forfogande.

1.3 VETENSKAPSOMRADET FOR MEDICIN OCH FARMACI

Vetenskapsomradet for medicin och farmaci bestér av den medicinska fakulteten, den farmaceutiska
fakulteten, 10 institutioner samt ett stort antal centrumbildningar. Vetenskapsomradet bedriver
forskning med bredd och spets inom medicin, farmaci, vard och hilsa. Méanga av vetenskaps-
omrédets forskningsprojekt genomfors i ndra samverkan med samhélle, naringsliv och sjukvard.
Vetenskapsomradet ger 10 utbildningsprogram pé grundldggande niva, ca 20 program pé avancerad
niva och over 200 fristdende kurser.
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Figur 3: Vetenskapsomradets organisation
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Figur 4: Vetenskapsomradet i siffror

Vetenskapsomradets vision
Vetenskapsomradet for medicin och farmaci bidrar genom forskning, utbildning, utveckling och
innovation av hogsta kvalitet till en béttre hilsa och ett béttre samhélle.

Vetenskapsomradets mission
Vetenskapsomradet for medicin och farmaci:

— Har forstklassiga forsknings- och utbildningsmiljoer 1 nationell och internationell framkant.

— Har ett inkluderande och kollegialt arbetssdtt som genomsyras av 0ppenhet och dmsesidig
respekt mellan alla professioner och studenter.

— Har multidisciplindra miljoer for forskning och innovation genom att utnyttja Uppsala
universitets hela bredd.

— Har en stark och uthallig samverkan med hilso- och sjukvarden, industrin och det 6vriga
samhillet.

Vetenskapsomradets mal och strategier: Vision:Medfarm
www.medfarm.uu.se/Viéion’
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Figur 5: Vetenskapsomradets vision



Vetenskapsomradets institutioner
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Figur 6: Vetenskapsomradets institutioner

1.4 OMRADESKANSLIET FOR MEDICIN OCH FARMACI

Overgripande uppgift

Omradeskansliets Gvergripande uppgift ar att erbjuda vetenskapsomradets studenter, ledning,
forskare, ldrare, teknisk och administrativ personal samt vrigt verksamma ett kunnigt stod med hog
servicenivd for att nd vetenskapsomradets och universitetets mal.

Vision
— Ratt kvalitet
— Korta ledtider
— Steget fore

Malbild
Omradeskansliet har skapat forutséttningar for vetenskapsomradet och universitetet att bedriva
forstklassig utbildning och vérldsledande forskning till storsta mojliga samhéllsnytta.

Gemensamma varderingar
— Vetenskapsomradet i centrum.
— Serviceinriktat och flexibelt arbetssétt.
— Medarbetarskap préglat av 6ppenhet, ansvar och fortroende.

Framgangsfaktorer/strategier
— Narhet till vetenskapsomradets verksamheter.
— Bra omvérldsbevakning inom alla omraden.
— Ett brett ansvarstagande.
— Medarbetare som startar i tid och vagar ta initiativet.

Mal pa medellang sikt (3 -5 ar)
Omradeskansliet har satt upp nagra dvergripande mél att arbeta mot pa medelléng sikt:
— Institutionerna och omradeskansliet arbetar titt tillsammans for att vetenskapsomradet ska
na de gemensamma maélen.
— Nya informations- och kommunikationsprocesser dr etablerade inom vetenskapsomradet och
omradeskansliet.



— Vetenskapsomréadet och omrédeskansliet har infort effektiva, enhetliga och rattssékra rutiner
och processer for myndighetsutovning.

— Omrédeskansliets enheter pA BMC ér samlade i en funktionell miljo.

— Kostnadseffektiva processer for hantering av forskningsinfrastrukturer och nya
omradesovergripande forskningssatsningar dr infoérda vid Uppsala universitet.

— Universitetsforvaltningen har infort ett samordnat avdelningsdvergripande stod till
vetenskapsomradet.

Omradeskansliet for medicin och farmaci

Kanslichef
Tony
Hansson

1
Enh f Enh f Enh f Medfarm Enh f
Lednings- Utbildnings- Forsknings- DolT Student-
stod stod stod stod

Lisa Jimtsved Anders Monica Cecilia
Lundmark Alderborn Wallin Andersson

Figur 7: Omradeskansliets organisation



2. ARBETSORDNING

2.1 OMRADESKANSLIETS FOR MEDICIN OCH FARMACI UPPDRAG, UPPGIFTER OCH
ORGANISATION

Omradeskansliet ska stodja omrddesledningen, omradesndmnden, institutionerna och verksamheten
1 0vrigt, 1 syfte att universitetet ska kunna fullgora sitt myndighets- och arbetsgivaransvar samt for
att na vetenskapsomradets och universitets mal.

Organisation

Omradeskansliet dr organiserat i enheter. Varje enhet leds av en enhetschef med ansvar for enhetens
verksamhet. Alla medarbetare vid omradeskansliet har ett gemensamt ansvar for att férvalta och
utveckla vetenskapsomréadets och universitetets administration, samt verka for ett kostnadseffektivt
nyttjande av resurser. Utdver de uppgifter som anges i omradeskansliets arbetsordning, uppréttar
enheterna mal pd kort sikt och mal pa lédngre sikt.

Kanslichefen dr omradeskansliets chef. Ledningsansvaret gér via rektor till vicerektor for
vetenskapsomradet for medicin och farmaci och det administrativa ledningsansvaret gar fran rektor
via universitetsdirektoren till kanslichefen. Kanslichefen har ansvar for att leda, planera och f6lja
upp verksamheten och har befogenhet att fatta beslut i enlighet med Uppsala universitets
arbetsordning.

Omradeskansliet omfattar f6ljande enheter:
— Enheten {or ledningsstdd (Faculty Support Unit)
— Enheten {or utbildningsstdd (Education Support Unit)
— Enheten {or forskningsstdd (Research Support Unit)
— Enheten for studentstdd (Student Support Unit)
—  MedfarmDolT (MedfarmDolT)

Omradeskansliets uppgifter

— Ge administrativt stod 4t omradesndmnden for medicin och farmaci och dess vicerektor.

— Utarbeta forslag till verksamhets-, ekonomisk och annan planering samt medverka vid
beslutens genomforande och uppféljning,

— Bereda anstéllnings- och befordringsdrenden av lararpersonal.

— Ge rad och service till vicerektor, dekaner, prefekter och institutioner inom
vetenskapsomrédet.

— Samordna vetenskapsomradets kommunikation och marknadsf6ring.

— Stddja, effektivisera och kvalitetssdkra arbetet med att soka och hantera externa
forskningsmedel.

— Bereda internationella fragor inom vetenskapsomradet och ansvara for verksamheten inom
de internationella avtal som slutits pa omradesniva.

— Ansvara for vissa studerandeadministrativa uppgifter inom utbildning pé grundniva,
avancerad niva och forskarniva inom vetenskapsomradet.

— Ge programspecifik studie- och karridrvigledning och information till vetenskapsomradets
studenter.

— Samverka med region- och sjukhusledningen i arbetet med gemensamma utbildnings- och
forskningsfragor.

— Medverka till att 6ka IT-anvéindningen inom undervisningen.



2.2 DELEGATIONER

Kanslichef

Inom ramen for faststillt uppdrag och budget beslutar kanslichefen i fragor som ror kansliets
verksamhet, med undantag av sddana beslut som ska fattas av konsistoriet eller rektor, eller som
genom beslut av konsistoriet, rektor, vicerektor eller universitetsdirektéren har delegerats till
nidmnder eller till andra befattningshavare. Samrad med vicerektor och universitetsdirektdren ska
ske fore beslut 1 drenden som dr av principiell betydelse. Samrad med universitetsdirektoren ska ske
infor samtliga anstdllningar, dock ej aterrekrytering till samma anstéllning.

Kanslichefen ska:
1. Verka for vetenskapsomradets och hela universitetets utveckling.
2. Ansvara for omrddeskansliets stod till vetenskapsomradet och universitetets verksamhet.
3. Ha ledningsansvaret for omradeskansliets verksamhet och ansvara for kansliets utveckling,

samt for intern styrning och kontroll.

4. Ansvara for att omradeskansliets verksamhet bedrivs enligt gillande lagar och forordningar.
5. Ansvara for att universitetets och vetenskapsomradets mal och strategier, foreskrifter,

riktlinjer och dvriga beslut f6ljs inom kansliets verksamhet.

Ha arbetsgivaransvar for omradeskansliet.

Ansvara for omradeskansliets ekonomi.

8. Inga avtal for Uppsala universitet for upp till 500 000 kr per avtal, samt efter godkénnande
av universitetsdirektdren ingd avtal overstigande 500 000 kr.

9. Besluta om personal- och arbetsgivardrenden inklusive inleda rekrytering, besluta om
anstéllning, ingd anstéllningsavtal samt besluta om ledigheter vid omradeskansliet.

10. Ansvara for arbetsmiljo och likavillkorsarbetet inom omradeskansliet enligt rektors beslut
om uppgiftsfordelning i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

11. Meddela tilldelningsbeslut samt besluta och teckna avtal om upphandling férutom ramavtal.

12. Utveckla mal for omradeskansliets verksamhet.

13. Fullgora omradeskansliets skyldigheter gentemot personalorganisationerna inom ramen for
kollektivavtal.

14. Utse stéllforetradare.

15. Ha nérvaro- och yttranderitt vid omrddesndmndens och arbetsutskottets sammantréden.

e

Enhetschef

Respektive enhetschef har ansvar for att leda, styra, planera och folja upp enhetens verksambhet.
Inom ramen for faststillt uppdrag beslutar enhetschefen i fragor som roér enhetens verksamhet, med
undantag av sddana beslut som ska fattas av konsistoriet eller rektor, eller som genom beslut av
konsistoriet, rektor, vicerektor, universitetsdirektoren eller kanslichefen har delegerats till annan
gruppering eller till andra befattningshavare. Samradd med kanslichefen ska ske fore beslut i alla
drenden som &r av principiell betydelse.

Respektive enhetschef ska:
1. Ha ledningsansvaret for enhetens verksamhet och ansvara for enhetens utveckling samt for
intern styrning och kontroll.
2. Sikerstilla att universitetets och vetenskapsomradets mal och strategier, foreskrifter,
riktlinjer och 6vriga beslut f6ljs inom enhetens verksambhet.
3. Utifrdn omradeskansliets Overgripande mal i samrad med kanslichefen och medarbetarna
utveckla mél for enheten och prioritera enhetens verksamhet.
4. 1samrad med kanslichefen utarbeta forslag till budget for enheten och inom ramen for
faststilld budget ansvara for enhetens ekonomi.
Ingd avtal for enheten upp till ett belopp om 50 000 kr.
6. Efter samrdd med kanslichefen initiera rekrytering och bereda enhetens anstéllningsdrenden.

N
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7. Ansvara for enhetens arbetsmiljo och likavillkorsarbete enligt gdllande arbetsmiljopolicy
och rektors beslut om uppgiftsfordelning i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

8. Genomfora arliga utvecklings- och 16nesamtal med enhetens medarbetare samt foresla ny
16n 1 samband med arlig l6nedversyn.

Bitradande kanslichef

Bitrddande kanslichef har i grunden samma delegation som enhetschef. Utover detta sé trader den
bitrddande kanslichefen in vid kanslichefens franvaro och har diarigenom delegerad attestrétt
rorande personaldrenden, lokalfragor, reserdkningar och utligg.

Handlaggande tjansteman
Handlidggande tjdnsteman inom omradeskansliet fér:
1. Deltaga i omradesndmndens eller arbetsutskottets sammantriade som foredragande for ett
visst drende.
2. Besluta i icke principiella drenden av administrativ natur.

2.3 ENHETERNAS OVERGRIPANDE UPPGIFTER
Inom ramen for sitt uppdrag ska varje enhet:
— Stddja vetenskapsomradets utbildning, forskning och samverkan.
— Ge rad och stod till rektor, vicerektor, dekaner, prefekter och vetenskapsomradets
arbetsgrupper.
— Ge rdd och stdd till institutionerna inom vetenskapsomradet.
— Handldgga och utreda drenden och medverka i beslutsberedningen.
— Medverka i universitetsgemensam verksamhetsutveckling.
— Ansvara for vidareutveckling, uppfoljning och utvirdering av enhetens verksamhet.
— I 6vrigt sta till kanslichefens férfogande.

Namnder och kommittéer

Omradesgensamma kommittéer

Farmaceutiska
kommittén

Farmaceutiska
rekryteringsgruppen

Utbildning pa grund
och avancerad niva

Program-
samordnare

Forskningsnfra-
strukturkommittén

rekryteringsgruppen

Samverkans-
kommittén

Utbildning pa grund
och avancerad niva

Kommittén for
lika villkor

Program-

Docenturkommittén

kommittéer m

Priskommittén

Centrum for klinisk

forskning

Omradesnamnden
K - Tillsammans med Region Uppsala
Omradesndmndens
arbetsutskott . . L.
Medicinska fakultetens Universitetssjukvards-
. R s styrelsen
Utbildning pa kommittéer
forskarniva Universitetssjukvards-
. o Medicinska namnden
Kommittén for K L.
A ommittén
Farmaceutiska fakultetens lokalfragor Akademiska sjukhuset
kommittéer Medicinska samradsgrupp

Uppsala Clinical
Research Center

Uppsala
Biobank

FoUU-rad

Figur 8: Namnder och kommittéer som omradeskansliet stodjer
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2.4 ENHETEN FOR LEDNINGSSTOD

Uppdrag

Enheten for ledningsstod stodjer vetenskapsomradets ledning. Genom samverkan med enheter inom
och utom forvaltningen tillhandahéller enheten kunnig service av god kvalitet till
vetenskapsomradets omradesndmnd, dess beredande och beslutande organ samt dess ledning med
fokus pé vetenskapsomrédets och universitetets mél. Darutdver hjdlper enheten forskande,
undervisande, teknisk och administrativ personal, samt ovrigt verksamma vid institutionerna inom
vetenskapsomradet, med information om pagaende drenden och processer.

Uppgifter
Administrativt stod

Administrativt stod till omradesndmnden, omradesndmndens arbetsutskott,
rekryteringsgrupperna, medicinska respektive farmaceutiska kommittén,
docenturkommittén, priskommittén, kommittén for lokalfrdgor med att upprétta kallelser
med dagordning, forbereda underlag till beslut, ansvara for protokoll samt expediera
drenden och beslut.

Ge administrativt stdd till fakultetskollegierna, vicerektors ledningsgrupp och prefektméten.
Vara ansvarig handldggare for d&renden om utseende eller nominering av personer.

Vara ansvarig handldggare for d&renden om vissa stipendier.

Vara ansvarig handldggare for beredning av vissa rekryteringsarenden samt befordrans och
docenturdrenden och utseende av excellenta lédrare.

Vara ansvarig handldggare for beredning av drenden, remisser, yttranden, svar pa
inkommande skrivelser, uppgifter, uppdrag, utredningar och projekt.

Tillhandahalla 16pande ekonomiadministration for kansliet (752) och vetenskapsomradet
(400, 450, 459)

Tillhandahalla behorighetsadministration for vissa system.

Tillhandahalla huvudregistrator for serie MEDFARM

Webredaktoransvar for www.medfarm.uu.se

Katalogansvar for vetenskapsomradet (centrala katalogansvariga)

Tillhandahalla stod till dekaner och kanslichefen

Haélla webben uppdaterad vad géller generell information, aktuella ledamoéter och
adjungerade i kommittéer samt kommittéernas motesdatum.

Stod till ledningens prioriterade arrangemang

Almedalen.

Rudbeckdagen.

Hedersdoktorsforeldsningar.

Goran Gustafsson-foreldsning.

Vetenskapsomradets sommarmiddag och julmiddag.

Samverkan

Handlidggning av universitetssjukvardsstyrelsen inklusive samradsndmnden.
Handldggning av universitetssjukvarsnamnden.

Handldggning av ALF-relaterade fragor i samarbete med ALF-kansliet vid Akademiska
sjukhuset.

Verksamhetsplanering och budget

Rapportera om den ekonomiska och verksamhetsmissiga utvecklingen for
vetenskapsomrédet till vicerektor och omradesnamnden.

Vetenskapsomradets verksamhetsplan och fordelningsbeslut i samverkan med enheten for
utbildningsstod och enheten for forskningsstod.
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— Uppritta bokslut for vetenskapsomradet och omrédeskansliet i samverkan med enheten for
utbildningsstod.

— Uppritta universitetssjukvardsplan i samverkan med ALF-kansliet vid Akademiska
sjukhuset.

Kvalitetsutveckling
— Ta fram gemensamma processer och rutiner tillsammans med 6vriga enheter vid
omréddeskansliet samt andra berdrda inom universitetet.
— Genomfora utredningar, projekt, kvalitets- och metodutveckling vid enheten,
omréadeskansliet och universitetsforvaltningen.
— Sammanstilla konsekvensanalyser och dra slutsatser efter utvecklingsuppdrag som underlag
for framtida beslut.

Enhetens vdrderingar
— Vi ser till vetenskapsomradets bésta
— Vi samarbetar, &r flexibla och 6ppna for nya impulser och idéer.
— Vitar ansvar.
— Viutovar vart uppdrag professionellt och 1 forhallande till omvérlden.
— Vi har ett kommunikativt arbetssitt och arbetar transparent och dppet.

2.5 ENHETEN FOR UTBILDNINGSSTOD

Uppdrag

Enheten for utbildningsstdd ska ge administrativt verksamhetsstdd och service till kommittéer,
utskott, prodekaner, ordféranden, programansvariga, institutioner och verksamheten i 6vrigt vad
géller utbildning péd grundnivd, avancerad nivd och forskarnivé samt internationalisering av
utbildning. Verksamhetsstodet utgar fran vetenskapsomradets prioriteringar och ska ha kvalitet pa
ritt niva. Syftet med uppdraget dr att bidra till att nd vetenskapsomrédets och universitets mal samt
att universitetet ska kunna fullgdra sitt myndighets- och arbetsgivaransvar.

Uppgifter
Administrativt stod
— Ge administrativt stdd till kommittéerna och utskotten for utbildning pa grundniva,
avancerad niva och forskarniva. Detta innebir att man &r ansvarig handldggare och
administrativt ansvarig for att uppratta kallelser infor sammantréden, forbereda underlag till
beslut, ansvara for protokoll, expediera, diariefora och folja upp beslut.
— Koordinera, ge administrativt stdd, bereda och driva olika typer av fragor rorande
internationalisering av utbildning.
— Ge verksamhetsstod &t prodekaner, ordforanden, programsamordnare, och programansvariga
och institutioner i fragor som rdr utbildning pé grundnivé, avancerad nivd och forskarniva.
— Medverka i planering och uppfdljning av utbildning pa grundniva, avancerad nivé och
forskarniva.
— Arbeta med utbildnings- och kursplaner samt utbildningsinformation.
— Ge administrativt stod till program och beslutande kommittéer i arbetet med kvalitetssékring
och utvérdering av utbildning.
— Bereda drenden, remisser, yttranden och svar pd inkommande skrivelser.
— Uppdatera, fornya och sidga upp avtal med uppdragstagare som regioner, sjukhus och
kommuner vad géller verksamhetsforlagd utbildning (VFU) samt andra avtal kopplade till
utbildningar pa grundniva och avancerad niva.
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— Haélla webben uppdaterad, i samrdd med kommunikator och webbutvecklare, vad géller
generell information, aktuella ledamdter och adjungerade i kommittéer samt kommittéernas
motesdatum.

Verksamhetsplanering
— Delta i arbetet med verksamhetsplanering, tillsammans med enheten for ledningsstod, vad
giller bland annat férdelning av medel till utbildningar, utbildningsprognoser samt
medverka i1 budgetarbete och ekonomisk planering, aterrapportering, arsbokslut och
verksamhetsrapport.
— Ge verksamhetsstod vid utarbetande av budget, ekonomisk och verksamhetsméssig
planering samt uppfoljning av utbildningar pa grund och avancerad niva.

Samverkan
— Samverka och samarbeta i utbildningsfrdgor med regioner, sjukhus, kommuner, néringsliv
samt andra universitet, hogskolor och myndigheter.
— Medverka i externa styrgrupper och arbetsgrupper med uppdrag som ligger i linje med
enhetens uppdrag.

Kvalitetsutveckling
— Ta fram gemensamma processer och rutiner som ror utbildningsfragor, tillsammans med de
andra enheterna vid omradeskansliet.
— Genomfora och medverka i utredningar, kvalitets- och metodutveckling vid enheten,
omréadeskansliet och universitetsforvaltningen.

Enhetens vdrderingar
— Vi har vetenskapsomradets utbildningar i centrum.
— Viutgar frdn omradesledningens prioriteringar och har kvalitet pé rétt niva.
— Vi har ett verksamhetsanpassat, serviceinriktat, strukturerat och effektivt arbetssétt.
— Vi tar initiativ till att utveckla verksamheten.
— Vi samarbetar pé ett framgéngsrikt sdtt med ménniskor pa olika positioner.
— Vi har ett arbetssdtt som préglas av Oppenhet, prestigeloshet, respekt och fortroende.

2.6 ENHETEN FOR FORSKNINGSSTOD

Uppdrag

Enheten for forskningsstdd ska administrativt stodja vetenskapsomradets kdrnverksamhet och
omradesledning samt universitetsledningen, och diarigenom medverka till vetenskapsomradets
framgang och utveckling inom forskning och forskningsinfrastruktur. En annan central uppgift ar
att bidra till att stirka vetenskapsomradets forskningssamverkan med externa aktorer fran olika
sektorer, nationellt och internationellt. Enheten ska vidare verka for intern kommunikation av
vetenskapsomradets mojligheter inom forskningsfinansiering.

Uppgifter
Gentemot forskare
— Sprida information samt erbjuda rddgivning om forskningsfinansiering.
— Arrangera seminarier och triningstillfallen om ansékningar.
— Ge praktiskt stod 1 ansokningsprocesser, fran projektidé till kontraktsskrivning, for
prioriterade utlysningar.
— Vara tillginglig for radgivning genom ett projekts livscykel, frén projektstart till slutrapport.
— Vara en ldnk mellan forskare och ledning rérande ans6kningar och rapporter som prioriteras
av ledningen och/eller har rektor/vicerektor som avséndare.
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Ta fram handldggningsordningar och processer for hantering av ansékningar och
rapporteringar, ndr si krévs.

Tillhandahalla expertis avseende forskningsfinansiérers regelverk.

Koordinera och/eller administrera utvalda projekt och centra.

Gentemot kdrnverksamhetens administratorer

Vid behov genomfora budgetdialoger infor ans6kningar.

Bistd med information om finansieringsprogram och dess regelverk.

Ta initiativ till informationsmoten om hantering av beviljade projekt.

Vara tillgénglig for administrativ radgivning genom ett projekts livscykel, fran projektstart
till slutrapport.

Gentemot omradesledning och universitetsledning

Ge administrativt stod till vetenskapsomradets samverkanskommitté samt till prodekan for
samverkan.

Ge administrativt stod till vetenskapsomradets infrastrukturkommitté samt till prodekan for
forskningsinfrastruktur.

Projektleda, deltaga i och/eller ge handlaggarstdd till av ledningen prioriterade strategiska
satsningar.

Ansvara for central hantering av ansékningar och rapporter som prioriteras av ledningen
och/eller har rektor/vicerektor som avsidndare.

Tillhandahalla information om omradets forskningsfinansiering, sdsom utfall samt underlag
for att bedoma framtida mojligheter.

Deltaga 1 och/eller ge handldggarstod till utredningar relaterade till vetenskapsomradets
forskning.

Bevaka utveckling och trender hos prioriterade forskningsfinansiérer.

Genomf0ra paverkansarbete gentemot utvalda finansiérer.

Representera Uppsala universitet i nationella och internationella forskningsfinansieringsfora
och relevanta nétverk.

Utveckla och uppdatera forskningsfinansieringssidorna i UU-webbens medarbetaringang.
Verka for en strukturerad och effektiv samverkan med omgivande samhille, sasom
néringsliv, sjukhus och offentlig sektor bade inom och utanfoér Sverige.

Enhetens virderingar

Vi har gemensamt ansvar for verksamhetens framgéng.
Vi ger rétt stod 1 rétt tid.

Vi arbetar med ritt kvalitet.

Vi har informell, 6ppen och aktiv kommunikation.

Vi ér kunskapsgenerosa.

Vi har en flexibel och 16sningsorienterad attityd.

Vi hjélper forskare och administratorer att klara sig sjdlva.

2.7 ENHETEN FOR STUDENTSTOD

Uppdrag

Enheten for studentstdd stodjer studenter enligt géllande regler och riktlinjer samt stodjer
verksamma vid universitet i1 fragor som ror utbildning pa grundniva och avancerad niva inom
vetenskapsomradet. Enheten finns néra studenterna, bemoter och hanterar deras behov. Enheten
samverkar med det omgivande samhéllet 1 frigor som ror enhetens verksamhet.

15



Uppgifter
Studie- och karridrvigledning

Ge program- och dmnesspecifik studie- och karridrvigledning till studenter pd grundnivé
och avancerad nivéa inom vetenskapsomradet samt till presumtiva studenter sdvil svenska
som internationella studenter intresserade av vetenskapsomradets utbildningar
(gymnasiestuderande, akademiker, yrkesarbetande, utbytesstudenter etc) sker via bokade
moten, telefonsamtal samt mail.

Vigleda studenter med funktionsnedséttningar/ funktionsvariationer och andra svérigheter
som paverkar studierna och hdnvisa dem till rétt instanser for vidare stod.
Programspecifik uppfoljning av studenters studieresultat.

Studieadministrativ handldggning

Handldgga och radgora gillande programspecifika studentdrenden som exempelvis
studieuppehall, tillgodordknanden, studieavbrott samt eventuella 6verklaganden for
vetenskapsomradets studenter.

Handldgga ansdkningar samt gora behorighetskontroller infor placering samt upprittande av
kurs- och terminslistor.

Handldgga, rddgora och upprétta individuell studiegang.

Samordna och administrera omtenta- och ldsarsschema for program inom
verksamhetsomradet.

Planera, koordinera samt administrera fakultets-/programdvergripande kurser, VFU och
seminarieserier.

Kommunikation och marknadsforing

Samordna, ansvara for och uppdatera fakultets-/programdvergripande @mnesspecifik
information, exempelvis i Studium, studiechandbok med mera.

Samordna och genomfora program- och @mnesspecifik marknadsforing, bade nationellt och
internationellt for presumtiva studenter

Planera, organisera och genomf6ra introduktions- och vilkomstevenemang, symposier och
examensceremonier inom fakulteterna samt vetenskapsomradet for programmens studenter,
inklusive nationella och internationella géster.

Besvara fragor via mail och telefon.

Samverkan och ndtverkande

Delta i programkommittéer, grundutbildningskommittéer, programutskott samt andra
grupperingar och dér bevaka fragor som ror enhetens uppdrag samt ge rad och stod inom
kansliets verksamhetsomréde.

Delta i ndtverk samt samverka géllande enhetens uppdrag vid vetenskapsomradet, centralt
vid universitetet, nationellt samt internationellt.

Enhetens vdrderingar

Vi har studenten i fokus.
Vi dr tillgéngliga.

Vi ringar in behovet.

Vi ger ritt service.

Vi visar alternativen.
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2.8 MedfarmDolT

Uppdrag

MedfarmDolT ér en resurs for undervisande personal och administratdrer inom vetenskapsomradet
for medicin och farmaci. Tillsammans med vetenskapsomradet skapar enheten forutsittningar for
forstklassig utbildning genom att ha ldrandet i fokus. Enheten erbjuder stéd inom medicinsk
pedagogik, systemutveckling och mediaproduktion. De som vill utveckla undervisningen,
utbildningarna, utbildningsadministrationen eller utvecklas som pedagog dr vilkomna till enheten.
Enhetens tjanster &r tillgédngliga for alla, men ar kostnadsfria for de som arbetar med
vetenskapsomrddet for medicin och farmacis utbildningar pa grund- och avancerad niva.

Uppgifter
Stod till pedagogisk utveckling pa omrddesovergripande niva

Skapa forum och former for samarbeten inom olika beslutsnivéer som exempelvis
vetenskapsomrddets kommittéer for utbildnings pé utbildning pa grundniva och avancerad
niva samt utbildning pa forskarnivd (GRUNK, GRUFF och KUF), vetenskapsomradets
pedagogiska rdd (PRaM), institutioner, programkommittéer och undervisande personal for
att identifiera och genomfora pedagogiska uppdrag och projekt i syfte att stodja pedagogisk
utveckling pd institutionell-, kollegial- och ldrarniva,

Stodja akademiskt lararskap.

Utveckla pedagogiskt informations- och material som exempelvis toolkit,
diskussionsunderlag och referenser i syfte att stodja undervisande personal i deras
pedagogiska arbete.

Skapa former och forum for utvecklings- och forskningsstod i syfte att stodja
medicinpedagogisk utveckling, forskning och vetenskaplighet inom vetenskapsomradet som
kan bidra till lokal, nationell och internationell kunskap.

Stod till pedagogisk utveckling inom ldkarprogrammet

Leda arbetsgrupper bland annat omfattande inférandet av en strimma med inriktning pa

vetenskaplighet pa nya lakarprogrammet.

Genomfora och utveckla en handledarkurs inom problembaserat larande (PBL).

Stodja lararna 1 att utveckla nya PBL-fall.

Genomfora och utveckla utbildning av examinatorer.

Samarbeta med systemutvecklarna pé enheten och uppdatera FRIDA-databasen, dér alla
programmets PBL-fall samlas.

Vara expertstdd t lakarprogrammet i pedagogiska fragor.

Projektkoordinering kring implementeringen av olika delar av det nya ldkarprogrammet.
Framtagning av manualer, instruktioner, handledningar och utbildningsmaterial.

Vara expertstdd 1 styrgrupper, fora och beredningar at lakarprogrammet.

Support och anvindarstod

Ge stdd och support till de som anvinder MedfarmDolT:s egenutvecklade system.
Coacha och ge stod till de som ska spela in sig sjdlva och sitt material i sjalvkdrsstudion.
Bearbetning av PowerPoint-presentationer.

Guida undervisande personal i frigor om digitala verktyg kopplade till undervisning.

Ge handlaggarstod PRaM.

Skrdddarsydda IT-system

Utveckling av system nya system tillsammans med ldrare och administratorer pa
vetenskapsomradet vilket innefattar, kundkontakt, kravspecifikationer, programmering och
anvéindarupplevelse (UX).
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Underhdll och utveckling av befintliga system

Underhaéll och drift av MedfarmDolT:s system.
Vidareutveckling av MedfarmDolT:s system enligt anvidndarnas behov och for att
kontinuerligt 4tf6lja universitetets riktlinjer och andra sékerhetsbestimmelser.

Medieproduktion

I samarbete med undervisande personal och administratorer, stodja, handleda och skapa
medieproduktioner av olika slag for programmen och undervisningen pé grund eller
avancerad nivd pa vetenskapsomradet for medicin och farmaci.

I man av tid utféra medieproduktioner at dvriga vid Uppsala universitet mot arvode.

Omvdrldsbevakning, samverkan och underhdll av kompetens

Verka som sammankallande i ett universitetsovergripande niatverk med personer som arbetar
med medieproduktion.

Medverkar i ett mediendtverk for alla Sveriges hogskolor och universitet.

Delta 1 universitetets nédtverk for kommunikatorer.

Samverka med andra pedagogiska utvecklare for utbyte av erfarenheter och kunskap bade
inom enheten och med dvriga delar av universitetsforvaltningen.

Medverkar vid nationella och internationella konferenser och utbyten.

Samverkan med pedagogiska utvecklare och pedagogiskt sakkunniga inom och utom
universitetet.

Fortbildning inom olika relevanta &mnen samt inldsning av material.

Genomfora projekt inom adekvata omraden.

Enhetens varderingar

Vi har anvidndarna och lidrandet i fokus.

Vi erbjuder professionellt och sakkunnigt stod.

Vi dr engagerade, flexibla och serviceinriktade.

Vi lyssnar och utgér frdn mélgruppens behov.

Vi erbjuder 16sningar och visar alternativ for vidare utveckling.
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3. GRUPPER OCH MOTEN

3.1 OMRADESNAMNDEN FOR MEDICIN OCH FARMACI (ON)

Omréadesndmnden ansvarar for utbildning, forskning, utvecklingsarbete, uppdragsverksamhet
och samverkan med det omgivande samhillet samt for att informera om verksamheten enligt
arbetsordningen for vetenskapsomradet f6r medicin och farmaci (MEDFARM 2016/408).

Sammansattning

Omradesndmndens sammansittning faststills av konsistoriet och antalet representanter for den
medicinska respektive farmaceutiska fakulteten framgér av rektors anvisningar till
elektorsforsamlingarna (UFV 2016/1388).

Uppgifter
Omradesndmnden har det 6vergripande ansvaret for vetenskapsomradets verksamhet inom ramen
for konsistoriets och rektors anvisningar.

Arbetsformer

— Omréddesndmnden sammantrider 11 ganger om dret, foretradelsevis var tredje onsdag i
ménaden klockan 09:00 — 12:00.

— Kallelse och foredragningslista med bilagor skickas ut till ledamé&terna via Outlook senast
klockan 15:00 sju dagar innan motet.

— Sammantrddesprotokoll fors av en av kanslichefen utsedd handlaggare. Omradesndamnden
utser en person att jimte ordforanden justera protokollet.

— Protokoll ska vara fardigstillt senast 10 dagar efter avslutat sammantridde och protokollet
justeras elektroniskt.

3.2 OMRADESNAMNDENS ARBETSUTSKOTT (AU)
Omradesndmndens arbetsutskott dr ett radgivande och beredande organ till omrddesndmnden i
aktuella och 16pande fragor.

Sammansattning
Arbetsutskottets sammansattning faststills av omradesndmndens enligt arbetsordningen for
vetenskapsomradet for medicin och farmaci (MEDFARM 2016/408).

Uppgifter

Arbetsutskottet dr ett raidgivande och beredande organ till omradesndmnden i aktuella och 16pande
fragor, som till exempel forslag till remissyttrande, utseende av sakkunniga, utseende av ledaméter
till styrelser och kommittéer samt beslut om kostnader som inte dverstiger belopp om

100 000 kr.

Arbetsformer

— Arbetsutskottet sammantriader klockan 13:00 — 15:00 varje onsdag som det inte dr
omradesndmnd, i normalfallet tre gdnger i manaden.

— Kallelse och foredragningslista med bilagor skickas ut till ledamé&terna via Outlook senast
tva dagar fore motet.

— Sammantradesprotokoll fors av en av kanslichefen utsedd handldggare. Arbetsutskottet utser
en person att jamte ordfdranden justera protokollet.

— Protokoll ska vara fardigstillt senast 10 dagar efter avslutat sammantridde och protokollet
justeras elektroniskt.
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3.3 VICEREKTORS LEDNINGSGRUPP (VLG)
Vicerektors ledningsgrupp ér vicerektors organ for diskussion och uppfoljning.

Sammansattning
Vicerektors ledningsgrupp bestar av vicerektor, stf vicerektor, dekanus medicinska fakulteten,
dekanus farmaceutiska fakulteten, kanslichef och bitrddande kanslichef.

Uppgifter
Diskussion av drenden innan beslut, 16pande verksamhet, foredragningar innan paborjade projekt,
uppfoljning av pagaende projekt samt drenden enligt den vetenskapliga ledningens 6nskemal.

Arbetsformer
— Vicerektors ledningsgrupp sammantrader klockan 11:30 — 15:00 varje torsdag, i normalfallet
fyra gdnger i manaden. Eventuella géster bokas in frén klockan 13:00.
— Kallelse och foredragningslista med bilagor skickas ut via Outlook senast dagen fore motet.
— Inga protokoll fors i samband med motet.

3.4 OMRADESKANSLIETS LEDNINGSGRUPP (KLG)
Omradeskansliets ledningsgrupp ar kanslichefens organ for diskussion, uppfoljning och
informationsspridning.

Sammansattning
Omrédeskansliets ledningsgrupp bestar av kanslichef, bitrddande kanslichef och omradeskansliets
enhetschefer.

Uppgifter
Diskussion och beredning av drenden innan beslut, 16pande verksamhet, spridning av information,
uppfoljning av pagaende projekt samt drenden enligt kanslichefens och enhetschefernas 6nskemal.

Arbetsformer
— Omradeskansliets ledningsgrupp sammantrader 1 klockan 15:00 — 16:30 varje mandag, 1
normalfallet fyra gadnger i ménaden.
— Inga protokoll fors i samband med motet.

3.5 ENHETSMOTEN
I samband med enhetsmote kan chef och medarbetare diskutera, informera och besluta i frigor som
ror enheten och enhetens l6pande verksamhet.

Sammansattning
Pa enhetsmotet traffas enhetschef och enhetens medarbetare.

Uppgifter
Informationsspridning, uppfoljning och aterrapportering samt diskussion och beslut i frdgor som ror
enheten och enhetens I6pande verksambhet.

Arbetsformer
— Enhetsmdte genomfors varje vecka pa dag och tid som enheten beslutar, i normalfallet fyra
ganger i ménaden.
— Inbjudan till moétet skickas via Outlook till medarbetarna fore motet.
— Medarbetarna turas om att féra minnesanteckningar.
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Exempel pa foredragningslista:
— Enhetschefen informerar.

— Enheten runt.
— Rapport fran arbetsgrupper och méten.

— Arbetsmilj6 och lika villkorsfragor.
— Foranmaélda diskussionspunkter.
—  Ovriga fragor.

Arendens gang

— Arenden till vetenskapsomradet/ON/AU

— Arenden till vicerektor

v

Kanslichefen

— Arenden till omradeskansliet
— Information till prefekter/institutioner/motsv

— Diskussion, beredning,

uppféljning och beslut av

— Fordelning av handldggare

Omradesndmnden

Fordelning infor Kansliets
beredning/beslut ledningsgrupp drenden
Vicerektors Arbetsutskottet
ledningsgrupp

Diskussion av drenden fore
beslut

Lépande verksamhet
Foredragningar fore
paborjade projekt
Uppfodljning av pagdende
projekt

Arenden enligt ledningens
onskemal

Forslag till remissyttrande
Utseende av sakkunniga
Utseende av ledamoter i
styrelser/kommittéer
Beslut om kostnader upp
till och med 100 000 kr.

Overgripande ansvar for
vetenskapsomradets
verksamhet inom ramen
for konsistoriets och
rektors anvisningar.

Figur 9: Fordelning av drenden mellan olika méten.
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4. ARBETSTID OCH FRANVARO

4.1 ARBETSTID

Arbetstidens forlaggning

Flextid

Arbetstiden dr 40 timmar/vecka och 8 timmar/dag vid heltid.

Lunchrasten dr 30 minuter. Utdver lunchrasten finns for universitetsforvaltningen inga
reglerade raster.

Internat/konferens ridknas i normalfallet som en ordinarie arbetsdag omfattande 8 timmar.
Arbete utfors i normalfallet vid medarbetarens ordinarie arbetsplats.

Arbete frdn hemmet kan utforas vid sérskilda skil, efter individuell bedomning och efter
overenskommelse med enhetschef.

Franvaro frén arbetet och arbete hemifran noteras i Outlookkalendern.

Viss frdnvaro frén arbete maste registreras i Primula webb.

Mer information om arbetstid

Flextid kan anvindas under forutséttning att verksamheten tilldter det. Med tanke pa att
omradeskansliet ar ett serviceorgan gentemot institutionerna och omradesledningen
forutsitts att nyttjande av flextiden anpassas utifrdn verksamhetens behov.

Vid omréadeskansliet for medicin och farmaci tillimpas utokad flextid, flextidsramen é&r
klockan 06:30 — 20:00 och flextiden dr klockan 06:30 — 09:30 och klockan 15:00 — 20:00
med lunchflex klockan 11:45 —13:15.

Medarbetaren registrerar sjilv sin arbetstid 1 flextidsmallen.

Enhetschef kan kontinuerligt stdimma av flexsaldot med medarbetaren och ska kunna fa
redovisning av den registrering som lett fram till aktuellt flexsaldo.

Flexarbetstidens plussaldo stdms av halvérsvis, 1 april och 1 oktober. Vid avstdmningen far
plustiden inte dverstiga 80 timmar. Den plustid som &verstiger 80 timmar bortfaller i
samband med den halvarsvisa avstimningen.

Flexarbetstidens minussaldo regleras ménadsvis och far inte dverstiga 10 timmar.

Om arbetssituationen tillater kan medarbetaren ta ut upp till en halvdags flex utan att forst
konsultera enhetschef.

Uttag av flextid dverstigande en halv dag kan tas ut efter godkidnnande av enhetschef.
Mer information om arbetstid

Overtid

Den som ér heltidsanstélld kan beordras att arbeta dvertid.

Overtid ska vara beordrat i forviig av enhetschef efter godkinnande av kanslichefen eller
godkénd 1 efterhand.

Overtid kan omfatta hogst 150 timmar/kalenderar.

Erséttning for 6vertid kan tas ut i pengar eller ledighet.

Erséttning for 6vertid kan endast tas ut i ledighet efter 6verenskommelse med enhetschef.
Deltidsanstdllda kan pa motsvarande sdtt beordras att arbeta extra. Da kallas den tiden
mertid fram till dess den anstdllde gjort samma antal timmar som den som arbetar heltid.
Mer information om mertid/6vertid
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4.2 SEMESTER OCH OVRIG LEDIGHET

Semester

Alla medarbetare har rétt till 4 veckors sammanhidngande sommarsemester under perioden
juni — augusti.

Forfrdgan om semester eller annan planerad ledighet under sommaren ska skickas per e-post
till enhetschef senast sista mars.

Minst 20 semesterdagar ska tas ut varje kalenderér.

De som har ritt till fler an 20 betalda semesterdagar for ett visst kalenderar far spara en eller
flera av de 6verskjutande dagarna till ett annat kalenderar

Det gar att spara maximalt 30 semesterdagar till annat kalenderér.

Arssemestern ska tas ut fore sparade semesterdagar.

Forfrdgan om semester eller annan planerad ledighet under jul och nyér ska skickas per e-
post till enhetschef senast sista oktober.

Semester eller annan planerad ledighet under terminstid kan beviljas med upp till fem
sammanhéingande arbetsdagar om arbetet sa medger och efter godkdnnande av enhetschef.
Forfrdgan om detta ska skickas per e-post till enhetschef senast en manad fore semesterns
borjan.

Semester eller annan planerad ledighet under terminstid ldngre &n fem sammanhingande
arbetsdagar kan beviljas om arbetet s& medger och efter samrdd med enhetschef och efter
godkinnande av kanslichefen. Forfragan om detta ska skickas per e-post till enhetschef
senast tvd manader fore semesterns borjan.

Mer information om semester

For atertagande av semester i samband med sjukdom meddelas enhetschef omgaende och pa
enklast sitt, till exempel via SMS eller e-post. Sjukanmélan méste dven registreras i Primula
webb genom medarbetarens forsorg den forsta sjukdomsdagen. Alternativt kan 16neenheten
kontaktas via e-post lon@uadm.uu.se. Ett drende for atertagande av semester bor registreras
1 Primula webb sé snart som mdjligt for att sikra korrekt 16neutbetalning.

Ledighet med I6n

Behandling/besok inom sjukvéarden ska om mojligt forldggas utanfor ordinarie arbetstid.
Vid behov kan medarbetare vara ledig utan I6neavdrag for besok hos lakare,
foretagshélsovérd, oppenvard, modravardscentral, mammografi, blodgivning samt vid akuta
tandbesvir.

Ledighet utan l6neavdrag kan dven ske vid undersékningar eller behandlingar efter remiss
av tandldkare, men inte for ordinarie tandliakarbesok.

Medarbetare har rétt till tvd anonyma besok hos foretagshdlsovarden. For ytterligare besok
behdver medarbetaren samrada med enhetschef som 1 sin tur inhdmtar kanslichefens
godkénnande.

Ledighet utan l6neavdrag kan beviljas efter 6verenskommelse med enhetschef med en
arbetsdag for egen flyttning, upp till fem arbetsdagar f6r examen/tentamen samt for
slaktangeldgenhet med hogst 10 arbetsdagar/kalenderar gillande ndrmaste sléktkretsen. Som
sldktangeldgenhet rdknas allvarligare sjukdomsfall, dodsfall, begravning, gravsittning,
bouppteckning och arvskifte inom den ndrmaste sléktkretsen. Ledighet beviljas med en dag
per sldktangeldgenhet, samt for den restid som behovs. Ansdkan ska innehélla information
om orsak till ledighetsansdkan och sléktskap till den som berdrs.

Ledighet med 16n beviljas exempelvis inte for besok hos dietist, tandlidkare,
vaccinationsbyra eller frisor.

Mer information om §vriga ledigheter
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Ratt till tjanstledighet

For att prova annat arbete som omfattas av villkorsavtalen.
Egna studier.

For att bedriva néringsverksamhet upp till 6 manader.

Mer information om §vriga ledigheter

Mojlighet till tjanstledighet

Kanslichefen kan bevilja medarbetare ledighet i andra fall i hogst sex ménader om det kan
ske utan att det &r till nackdel for verksamheten.

Ledighet kan ocksa beviljas for langre tid 4n sex méanader nir det &r till fordel for
verksamheten.

Mer information om §vriga ledigheter

4.3 SJUKDOM

Vid frénvaro pa grund av sjukdom eller andra omstédndigheter meddelas enhetschef
omgaende och pé enklast sitt, till exempel via SMS eller e-post.

Sjukanmélan gors i Primula webb genom medarbetarens forsorg den forsta sjukdomsdagen.
Alternativt kan 16neenheten kontaktas via e-post lon@uadm.uu.se. Aven friskanmilan gors i
Primula webb genom medarbetarens forsorg.

Vid sjukdom ska ldkarintyg ldmnas till enhetschef frén den 8:e kalenderdagen.

For sjukdag 1-14 erhalles sjuklon fran universitetet med 80 % av manadslonen. Frén
sjuklonen gors ett karensavdrag med 3,68 % av manadslonen. Avdraget ér lika stort oavsett
sjukfrdnvarons langd eller omfattning.

Fran sjukdag 15 anmailer universitetet sjukfallet till Forsdkringskassan, som betalar ut
sjukpenning till och med dag 365. Universitetet kompletterar med 10 procent av aktuell
dagslon i1 sjukpenningtillagg.

Mer information om sjuk- och friskanmélan

Uppsala universitets foretagshélsovard ombesorjs av Falck.

Medarbetare har mojlighet att pé eget initiativ kontakta och besdka psykolog/beteendevetare
hos Previa vid arbetsrelaterad ohélsa, utan att 1 forvdg samrdda med enhetschef. Varje
medarbetare har mojlighet att boka tva anonyma besok per ar for arbetsrelaterade besviér.
Mer information om universitets foretagshéilsa

4.4 RESOR | TIANSTEN

Resa i tjdnsten inom Sverige maste godkdnnas av enhetschef fore resan.

Vid utlandsresa i tjdnsten méste medarbetaren fore resan samrada med enhetschef som i sin
tur inhdmtar kanslichefens godkénnande.

Samtliga anstéllda vid Uppsala universitet &r i samband med tjénsteresor forsékrade via en
tjédnstereseforsédkring hos Kammarkollegiet.

Medarbetare som har svenskt personnummer eller samordningsnummer ska vid resa inom
EU ta med EU-kortet fran Forsékringskassan.

Efter resan fyller medarbetaren i sin egen reserdkning inom 2 ménader i Primula webb och
anger ddr orsak/syfte samt bifogar skannade kvitton och andra underlag. Rétten till
ersattning upphor om inte reserdkningen har ldmnats in senast ett ar efter resans slut.

Efter att reserdkningen fardigstéllts 1 Primula webb skickas utskriven och undertecknad
blankett av medarbetaren tillsammans med kvitton i original till Loneenheten. Utbetalning
av resekostnader gors forst ndr originalkvitton kommit in till Loneenheten.

Mer information om tjdnsteresor
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5. OVRIGT

5.1 FRISKVARD

— Friskvérdsersdttningen uppgér till 2 000 kr/kalenderdr och omfattar dven fordldralediga.

— Alla medarbetare har mdjlighet att dgna en arbetstimme per vecka till friskvardsaktivitet, sa
kallad friskvardstimme.

— Friskvardstimmen kan inte sparas for senare uttag och ir inte flextidsgrundande. Friskvérds-
timmen kan nyttjas nir verksamheten s tillter och tidpunkten ska godkédnnas av
enhetschef.

— Friskvardstimmen far anvédndas i anslutning till arbetets borjan eller slut, men ska anvéndas
inom normalarbetsdagen 8 timmar.

— Mer information om friskvard

5.2 FIRANDEN
— Jamna fodelsedagar uppmirksammas, om medarbetaren sa dnskar, i samband med kansliets
jul- och sommarfestligheter och efter 6verenskommelse med enhetschef.
— Vid anstdllnings avslutande genomfors avtackning, om medarbetaren sé onskar, enligt
overenskommelse med enhetschef.
— I 'samband med tjénstledighet genomfors avtackning om och nér anstillningen avslutas, om
medarbetaren sé onskar, enligt 6verenskommelse med enhetschef.

5.3 PRESSTJANST
— Om en medarbetare bedomer att ett drende som handldggs kan vara av medialt intresse sa
kan detta diskuteras med enhetschef som 1 sin tur kontaktar kanslichefen och Uppsala
universitets presschef.
— Enheten {or press och redaktion kan vid behov hjilpa till att gora en tidig beddmning om ett
arende behover hanteras vidare av kommunikationsavdelningen.

5.4 INTRODUKTION AV NYANSTALLD
— Enhetschef ansvarar for att ett skriftligt introduktionsprogram upprittas for varje ny
medarbetare.
— Mer information om nyanstéillning

5.5 RUTINER VID ANSTALLNINGS UPPHORANDE
— Enhetschef ansvarar for att en skriftlig checklista uppréttas i samband med att anstillningen
upphor eller att tjanstledighet langre an 12 ménader beviljas.
— Mer information om anstillningens upphdrande

5.6 DIARIEFORING

— Den som dr handldggare for ett drende ansvarar for att handlingarna i drendet halls ordnade.

— I férekommande fall ska inkommande och utgéende skrivelser diarieforas, vilket inkluderar
e-post, sms och fax, mm.

— Vid telefonsamtal som tillfor nagot till drendet ska en tjénsteanteckning goras.

— Efter beslut ska det upprittade beslutet och eventuella underlag diarieforas i Uppsala
universitets diariesystem W3D3.

— Mer information om allménna handlingar

5.7 UPPSALA UNIVERSITETS ORGANISATIONSNUMMER
202100-2932
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5.8 UPPSALA UNIVERSITETS VAT
SE202100293201

5.9 E-POSTHANTERING

Alla medarbetare ska anvénda den personliga e-postadress eller funktionsadress som
tillhandahalls av universitetet nir e-post skickas i tjansten. Detta giller vid bade intern och
extern kommunikation.

Det ér inte tillatet att automatiskt vidarebefordra e-post till andra e-postsystem én
universitetets.

Det ar viktigt att beakta att e-postmeddelanden i regel &r offentliga allmdnna handlingar och
kan efter begdran komma att lamnas ut.

E-postmeddelanden som inte diariefors eller hélls ordnade pa annat sétt bor rensas
regelbundet och bor inte ligga kvar i inkorgen. Reklam, skréppost och dvrigt som uppenbart
ar av ringa betydelse kan raderas direkt.

E-postmeddelanden med okint innehall eller bifogade filer ska hanteras med forsiktighet
och okénda lankar fér inte klickas pé. Det &r viktigt att inte svara pa reklam och oonskad e-
post (spam). Ett svar innebér en bekréftelse pd att adressen ar aktiv. Vid misstanke om
natfiske (fishing) ska e-postmeddelandet skickas till: security@uu.se

Om ett e-postmeddelande innehaller nagon form av hot ska meddelande sparas och
sakerhetsavdelningen omgaende kontaktas via: security(@uu.se

5.10 KANSLISIGNATURER

For att forstirka universitetets identitet ska e-postmeddelanden som skickas externt frén
Uppsala universitet och omradeskansliet ha en tydlig och enhetlig utformning och innehalla
en e-postsignatur.

Antingen anvénds en engelsk eller en svensk signatur, inte bada i kombination. I signaturen
bor alltid ingd namn med bade fornamn och efternamn, tillhérighet och Uppsala universitet.
D4 en medarbetare kan inneha flera roller kan olika signaturer behdva anvindas 1 olika
sammanhang och dessa signaturer kan innehélla olika mycket information beroende pa
situationen.

For e-postsignatur ska ett typsnitt utan seriffer anvindas och Arial, Verdana eller Calibri, i
10-11 punkter, med radavstand 1 rekommenderas. Firgen ska vara svart, men for att
forhindra att e-postsignaturen tar for mycket uppmérksamhet fran huvudbudskapet kan en
graton med 50 % svart anvéndas.

Vid omradeskansliet for medicin och farmaci ser den fullstindiga e-postsignaturen pa
svenska och engelska ut enligt foljande:

Svensk signatur

Fornamn Efternamn, akademisk grad (Akademisk grad kan anges om sd nskas)
Docent 1 XXXX (Docenttitel kan anges om s& 6nskas)
Kanslititel (Kanslititel anges enligt lista nedan)

Omrédeskansliet for medicin och farmaci

Uppsala universitet

Box 256

751 05 Uppsala

Tel: 018-471 00 00 (Alternativt egen anknytning)
E-post: fornamn.efternamn@uu.se

WWW.UU.se
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Engelsk signatur
Fornamn Efternamn, akademisk grad (Akademisk grad kan anges om sd Onskas)
Associate professor (Docenttitel kan anges om sé& 6nskas)
Kanslititel (Kanslititel anges enligt lista nedan)
Office for Medicine and Pharmacy
Uppsala University
Box 256
751 05 Uppsala
SWEDEN
Phone: +46 (0)18-471 00 00 (Alternativt egen anknytning)
E-mail: fornamn.efternamn@uu.se
WWW.UU.se

Akademiska titlar
Exempel pa forkortningar for akademiska titlar pa svenska och engelska:

Filosofie kandidat FK BSc
Filosofie magister FM MSc
Filosofie doktor FD PhD
Medicine doktor MD PhD

Administrativa titlar
Vid omradeskansliet for medicin och farmaci anvénds foljande kanslititlar pa svenska och engelska:

Administrator Administrator
Bitradande kanslichef Deputy administrative director
Controller Controller
Ekonom Finance officer
Enhetschef Head of unit
Fakultetshandldggare Faculty officer
Forskningsradgivare Research officer
Kanslichef Administrative director
Multimediaproducent Multimedia producer
Programmerare Programmer
Projektkoordinator Project coordinator
Studieadministrativ handlaggare Student administration officer
Studievégledare Study counsellor
Systemadministrator Systems administrator
Systemutvecklare Systems developer
Utbildningshandldggare Faculty officer
Utbildningsledare Senior faculty officer

Utredare Analyst

Webbredaktor Web editor

5.10 FORKORTNINGAR

ALF Avtal mellan svenska staten och vissa landsting om samarbete om utbildning av lékare,

klinisk forskning och utveckling av hilso- och sjukvérden

AS Akademiska sjukhuset

AU Omrédesndmndens arbetsutskott

BIS Biobank Sverige

CFVUU Centrum for forsoksdjursverksamheten vid Uppsala universitet
CKF Centrum for klinisk forskning
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DIVA Digitala vetenskapliga arkivet

EATRIS Europeiska infrastrukturen for translationell medicin

EIT European Institute of Innovation and Technology
ENABLE European Gram Negative Antibacterial Engine

EPN Etikprovningsmyndigheten

ERC European Research Council

EUN European University Networks

FISK Kommittén for forskningsinfrastruktur

FORTE Forskningsradet for hélsa, arbetsliv och vélfard

FoU Forskning och utveckling

GMS Geonomic Medicine Sweden

GRUFF Kommittén for utbildning pa grundniva och avancerad niva for farmaceutiska fakulteten
GRUNK Kommittén for utbildning pa grundniva och avancerad niva for medicinska fakulteten
GU Grundutbildning

HEFUU Haélsoekonomiskt forum vid Uppsala universitet

HPB Human Brain Project

Humsam Vetenskapsomradet for humaniora och samhéllsvetenskap
IFB Institutionen for farmaceutisk biovetenskap

IFF Institutionen for farmaci

IFV Institutionen for folkhélso- och vardvetenskap

IGP Institutionen for immunologi, genetik och patologi

ILK Institutionen for ldkemedelskemi

IMBIM Institutionen for medicinsk biokemi och mikrobiologi
MV Institutionen for medicinska vetenskaper

IPL Interprofessionellt larande

ISK Intern styrning och kontroll

KAW Knut och Alice Wallenbergs stiftelse

KBH Institutionen for kvinnors och barns hélsa

KLG Omrédeskansliets ledningsgrupp

KLOK Kommittén f6r lokalfragor

KoF Kvalitet och fornyelse

KOMSA Kommittén for samverkan

KUF Kommittén for utbildning pé forskarniva

MCB Institutionen for medicinsk cellbiologi

Medfarm Vetenskapsomradet for medicin och farmaci

NAISS National Academic Infrastructure for Super-computing in Sweden
NCK Nationellt centrum for kvinnofrid

ON Omrédesndmnden

PET Positronemissionstomografi

PK Programkommitté

PraM Pedagogiska rddet vid vetenskapsomridet for medicin och farmaci
RLR Rektors ledningsrad

RS Rektors beslutssammantride

SciLifeLab  Science for Life Laboratory

SFO Strategiskt forskningsomrade

28



SIMPLER

SLU

SoA
SSMF
SUHF
SweDeliver
Teknat
TiB

UAC

UBb
U-CAN
U-CARE
UCR
UDC

UFV
UKA
ULLA
UPPMAX
U-SHARE
uu

UUB

UUI

USN

USS
VINNOVA
VLG
WomHer
VP

VR

Swedish Infrastructure for Medical Population-Based Life-Course and Environmental
Research
Sveriges lantbruksuniversitet

Strategiska satsningar och sirskilda dtaganden

Svenska Sillskapet for Medicinsk Forskning

Sveriges universitets- och hogskoleforbund

The Swedish Drug Delivery Center

Vetenskapsomradet for teknik och naturvetenskap

Tjénsteman i beredskap

Uppsala antibiotikacentrum

Uppsala biobank

Uppsala/Umeé Comprehensive Cancer Consortium

Uppsala University Psychosocial Care Programme

Uppsala Clinical Research Center

Uppsala diabetescentrum

Universitetsforvaltningen

Universitetskanslersdmbetet

European University Consortium for Pharmaceutical Sciences

Uppsala Multidisciplinary Center for Advanced Computational Science
Strategisk samverkan mellan Uppsala universitet och Sveriges Lantbruksuniversitet
Uppsala universitet

Uppsala universitetsbibliotek

Uppsala universitet innovation

Universitetssjukvardsndmnden

Universitetssjukvardsstyrelsen

Sveriges innovationsmyndighet

Vicerektors ledningsgrupp

Uppsala Center for Women’s Mental Health during the Reproductive lifespan
Verksamhetsplan

Vetenskapsradet
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