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PRODUKTIONSPLANERINGSPROCESSEN - Delprocess
RETENDO

Retendo ar ett verktyg for att stodja planeringen av innehallet i personalens tjanster,
for Mittuniversitetets institutioner. Planeringen utgor underlag till budget- och
prognosarbetet. Verktyget ska, vid de tillfallen som faststallts i den dvergripande
produktionsplaneringsprocessen, bista verksamhetsledningen (rektor, dekan,
institutions- och prefekter m.fl.) med underlag for att rapportera enligt de krav som
stélls pa verksamheten, externt och internt. Enligt den 6vergripande
produktionsplaneringsprocessen ar verktyget dels mottagare av information fran
verktygen Stina, Ladok, UBW och Primula, dels avlimnare av information till
verktyget Hypergene.

Rollbeskrivningen ar bilaga till processbeskrivningen och ska definiera de roller som
finns i processen. Dokumentet beskriver respektive rolls ansvar och uppgifter samt

vilka befogenheter som finns kopplade till rollen.

Ytterligare information finns dven att tillga i forvaltningsplanen och
anvandarmanualen fér Retendo.
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Rollbeskrivning
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Roll

Funktion/Namn

Ansvar, uppgift och befogenhet

Processagare -
Produktions-
planerings-
processen

Planeringschef
Eva SomeroSorensen
(EKO)

Implementera processen i organisationen
Beslutar om forandringar i processen
Budgetansvar f6r processen

Systemforvaltningsorganisation

Systemégare

Avdelningschef
Karin Ohlsson
(ULS)

Faststilla forvaltningsorganisationen for férvaltningsobjektet
Tilldela resurser till férvaltningsobjektet inom den egna delen av
organisationen

I'samrad med IT-ansvarig besluta forvaltningsplanen

I'samrad med IT-ansvarig besluta om utveckling i fragor om ny
funktionalitet och fragor i samband med systemférandringar som inte
behdver lyftas till systemégarradet.

Forvalta avtal kring forvaltningsobjektet

Prioritera de ekonomiska resurserna inom det egna
verksamhetsomradet

Godkédnna behérighetsstrukturer och sékerhetsinstruktioner
Godkidnna anvandarhandledning och annan dokumentation

Systemansvarig

Systemsamordnare
Kenneth Johansson
(ULS)

Dokumentera och sprida information om forvaltningsobjektet
Dokumentera fel och buggar

Fanga upp och sammanstélla krav pa forandring och utveckling fran
anvandare och lyfta dessa till systemégaren, ev. i samarbete med
anvandarrad

Bedriva anvandarsupport utifran ett verksamhetsperspektiv
Planera och realisera utbildningar efter behov

Ansvara for 6vergripande anvandar- och behorighetsadministration
Leda arbete med anvandartester av nya funktioner

Uppritta utkast till forvaltningsplan

Prioritera inom forvaltningsplanen

Superanvéndare
(vid behov)

En utsedd representant
fran respektive fakultet

Ge support till anvandare i verksamheten

Samla in krav och 6nskemal fran anvandare och fora dem vidare till
systemansvarig

Delta i testning av nya funktioner

Anviandarrad

Systemansvarig och
anvandarrepresentanter

Samla in krav och 6nskemal fran anvandare och fora dem vidare till
den systemansvarige

Delta i prioritering av utveckling och underhall inom
férvaltningsplanens ramar

Delta i testning av nya funktioner

Ansvar for att forankra forandringar i fakultetsorganisationen
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Beskrivning av roller i RETENDO

Roll Funktion Ansvar och uppgift

Planerings- Av prefekt utsedd . Ansvarar for att resurser finns planerade att genomfora institutionens

ansvarig person, vanligtvis planerade kurser, utbildningsuppdrag, forskningsuppdrag etc fér
studierektor. institutionens samtliga verksamheter.

e Ansvar for att samtlig personal har en fullstindig plan for sin tjanst
(100% av tjanst ska vara planerad i verktyget inklusive franvaro som
tjanstledighet, semester etc). I de fall konsulter anvands for att
genomfOra uppdrag bor dven dessa planeras i verktyget.

e  Planeringen ska innehalla uppdrag, nir uppdrag ska genomforas,
vem som &r planerad pa uppdraget, antal timmar for uppdraget per
planerad person, ekonomisk kontering mm enligt anvandarmanual
uppréttad av processagaren.

e  Planeringsansvarig ska redovisa planeringen f6r LSG (géller NMT)
samt publicera planeringen.

Avdelnings- Av EKO utsedd ekonom e  Granskar/godkdnner att samtliga ekonomiska konteringar som gjorts

ekonom for institutionen i verktyget av uppdragen ar korrekta pa forfragan fran

planeringsansvarig.

Lt')nehandléiggare Av HR utsedd . Bistar planeringsansvarig med uppgifter avseende berdkning av
handliggare for semesterratt, uppgifter om beviljade ledigheter, anstéllningars start
institutionen och upphdrande etc pa forfragan fran planeringsansvarig.

Prefekt Respektive prefektenligt | ©  Godkénner upprittad planering for institutionen samt att
arbetsordning planeringen utgdr underlag for institutionens budget i Hypergene.

e  Prefekt kan vid behov radgdra med @mneskollegiet.

Fackordfdorande Ordfdrande for e  Mojlighet att vid behov titta pa upprattad planering f6r medlemmar i
respektive facklig respektive facklig organisation
organisation vid
Mittuniversitetet

Medarbetare Samtliga medarbetare e  Godkénner uppréttad planering infor det kommande ldsaret via
anstillda vid en fakultet exempelvis mejl till ansvarig prefekt
pa Mittuniversitetet

Dekan * HUV och NMT . Faststiller den upprattade planeringen sasom institutionens budget.

Forvaltningschef | Respektive dekan enligt

Chef BIB arbetsordning

Chef KOM/SAM Forvaltningschef
Chef Biblioteket
Chef Kommunikation

* kan delegeras

och Samverkan
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