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(processagare)
Kvalitetsmanual Styrdokument Rektor 19.04.2011 4 05.03.2012
A.l Strategisk planering Rektor
Al Strategisk planering Styrdokument 15.06.2011 3 09.01.2012
Al-1 Strategisk planering Flédesschema med 15.06.2011 2 09.01.2012
tillaggsinformation
A.l-a Strategimall Mall
A.2 Ekonomistyrning Administrativa chefen
A.2 Ekonomistyrning Styrdokument 10.05.2011 2 09.01.2012
A.2-1 Budgetering Flodesschema med 10.05.2011 2 09.01.2012
tillaggsinformation
A.2-2 Budgetuppfoljning Flodesschema med 10.05.2011 2 09.01.2011
tillaggsinformation
A.3 Uppféljning, utvardering och utveckling Rektor
A3 Uppfoljning, utvardering och utveckling Styrdokument 23.05.2011 8 24.04.2012
A.3-1 Verksamhetsberattelsen Rutinbeskrivning 10.01.2012 2 16.05.2012
A.3-2 Statistiska uppgifter Rutinbeskrivning 24.11.2008 4 26.04.2012
A.3-3 Kalendarium fér styrelsen Rutinbeskrivning 25.08.2005 7 28.03.2012
A.3-4 Arbetsordning for ledningsgruppen Rutinbeskrivning 14.12.2009 2 28.03.2012
A.3-5 Kalendarium fér ledningsgruppen Rutinbeskrivning 25.08.2005 9 10.04.2012
g A.3-6 Arbetsordning for fakultetsledningsgruppen Rutinbeskrivning 01.02.2012
S AS3-7 Kalendarium for fakultetsledningsgruppen Rutinbeskrivning 01.02.2012
(8}
g_ A.3-8 Intern revision Flodesschema med 23.05.2011
a2 tillaggsinformation
g A.3-a Intern revision; bestallning, plan och rapport Mall
§ A.3-b Checklista for intern revision Mall
. A.3-c Avvikelserapport for intern revision Mall
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A.3d Arsplan 6ver revisionsverksamheten Mall
A.3-e Agenda for processgruppens genomgang Mall
A.3-f Agenda for ledningens genomgang Mall
A.3-g Medarbetarsamtal Fragelista Mall
A.3-h Medarbetarsamtal Redovisningsblankett Blankett
A.3-i Interna reklamationer Blankett
A3 Frageformular Formular
A.3-k Sammanstéllningslista "Ett ar efter examen” Mall
A.3- LG arendeberedning Mall
A.3-m Agenda for ledningsgruppen Mall
B.1 Examensinriktade verksamheten Vicerektor
Framtagning av utbildningsplan och kursbeskrivningar
B.1.1 Framtagning av utbildningsplan och kursbeskrivningar | Styrdokument 23.05.2011 6 11.04.2012
B.1.1-1 Framtagning av utbildningsplan Flodesschema med 23.05.2011 3 11.04.2012
5 tillaggsinformation
$  B.l1-2 Uppgodrande av kursbeskrivning Flodesschema med 23.05.2011 3 11.04.2012
§ tillaggsinformation
5 B.1.1-3 Stod for att skriva forvantat laranderesultat Rutinbeskrivning 23.05.2011
ie]
3 B.1.1-4 Princip for kurskoder Rutinbeskrivning 23.05.2011
>
L B.1.15 Princip for kurskoder vid Vard Rutinbeskrivning 23.05.2011
M
B.1.1-a Mall for utbildningsplan med riktlinjer Mall
B.1.1-b Mall for kursbeskrivning Mall
B.1.1-c Mall for utrakning av studiepoéng Mall

Antagning till utbildningsprogram

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B.1.2 Antagning till utbildningsprogram Styrdokument 19.04.2011 5 20.12.2011
B.1.2-1 Antagning till utbildningsprogram Flodesschema med 19.04.2011 3 20.12.2011
tillaggsinformation
B.1.2-2 Urvalsprov/lamplighetsprévning Flodesschema med 19.04.2011 2 20.12.2011
tillaggsinformation
B.1.2-3 Lasarsanmalan Flodesschema med 19.04.2011 3 31.01.2012
tillaggsinformation
B.1.2-4 Byte av utbildningsprogram eller hégskola Rutinbeskrivning 19.04.2011
B.1.2-a Lasarsanmalan Blankett
B.1.2-b Ansokan om studieuppehall Blankett
B.1.2-c Ansokan om férnyad studieratt Blankett
B.1.2-d Studieavbrott Blankett
Genomférande av studierna
Validering
B.1.3.1 Validering Styrdokument 23.05.2011 19.11.2011
B.1.3.1-1 | Valideringshandbok Handbok 23.05.2011 26.10.2011
g B.1.3.2-2 | Allméanna valideringsprinciper vid hégskolan samt 08.11.2011 2 04.04.2012
2 instruktioner for ifyllande och exempelfall
8 | B.1.3.1-a | Valideringsanstkan/Beslut Blankett
1 Genomférande av studierna
) . -
3 Programkurs — kursplanering och genomférande
I B.1.32 Programkurs, kursplanering och genomférande Styrdokument 23.05.2011 4 24.01.2012
@ B1.321 Programkurs, kursplanering Flodesschema med 23.05.2011
tillaggsinformation
B.1.3.2-2 | Programkurs, genomférande Flodesschema med 23.05.2011
tillaggsinformation
B.1.3.2-3 | Examination Rutinbeskrivning 23.05.2011 4 11.04.2012

Rektor godkanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B.1.3.2-4 | Omtentamen Flédesschema med 23.05.2011
tillaggsinformation
B.1.3.2-5 | Arrangemang for gastforelasare och externa timlarare | Flédesschema med 23.05.2011 5 11.04.2012
tillaggsinformation
B.1.3.2-6 | Elektroniskt kursutvarderingsformulér med automatisk | Instruktion 23.05.2011 2 20.12.2011
sammanstéllning
B.1.3.2-a | Kursdagbok Blankett
B.1.3.2-b | Néarvarolista Blankett
B.1.3.2-c | Kursresultat Blankett
B.1.3.2-d | Kursutvardering Mall
B.1.3.2-e | Kursutvardering — sammanstallning (1 larare) Mall
B.1.3.2-f Kursutvardering — sammanstallning (2 larare) Mall
B.1.3.2-g | Kursutvéardering — sammanstallning (3 larare) Mall
B.1.3.2-h | Anmalan till omtentamen Blankettmall
Genomfdrande av studierna
Praktik
B.1.3.3 Praktik Styrdokument 15.06.2011 5 10.01.2012
B.1.3.3-1 | Fartygsforlagd utbildning ET Handbok 15.06.2011
B.1.3.3-2 | Fartygsforlagd utbildning MT Handbok 15.06.2011
B.1.3.3-3 | Fartygsforlagd utbildning SK Handbok 15.06.2011
B.1.3.3-4 | Praktisk uthildning inom utbildningsprogrammet for Handbok 15.06.2011
vard
B.1.3.3-5 | Handledarutbildning MT SK Styrdokument 15.06.2011
B.1.3.3-6 | Handlingsplan vid underkand praktisk utbildning Rutinbeskrivning 14.11.2007
B.1.3.3-7 | Sarskilda instruktioner vid provtagning Rutinbeskrivning 10.1.2012
B.1.3.3-a | Studerandes utvardering av praktikperioden ET Blankett

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B.1.3.3-b | Studerandes utvardering av fartygsforlagd praktik Blankett
B.1.3.3-c | Handledarrapport Blankett
B.1.3.3-d | Studerandes malbeskrivning Mall
B.1.3.3-e | Praktikschema Blankett
B.1.3.3-f Bedomningsformuléar Instruktion med blankett
B.1.3.3-g | Ansdkan om praktik utanfér Aland Blankett
B.1.3.3-h | Checklista for praktikperioden Blankett
Genomférande av studierna
Examensarbete
B.1.3.4 Examensarbete Styrdokument 23.05.2011 6 13.04.2012
B.1.3.4-1 = Examensarbete Flédesschema med 23.05.2011 5 14.05.2012
tillaggsinformation
B.1.3.4-2 | Skrivguiden 23.05.2011
B.1.3.4-3 | Projekthandbok for examensarbete inom Handbok 23.05.2011
sjofartsprogrammet
B.1.3.4-4 | Sarskilda grunder fér bedémning av examensarbete Handbok 23.05.2011
inom vardprogrammet
B.1.3.4-a | Avtal om examensarbete Mall
B.1.3.4-b | Mall fér examensarbete (allman) Mall
B.1.3.4-c | Mall fér examensarbete (sjofart)
B.1.3.4-d | Mall for examensarbete (vard)
Utfardande av betyg och intyg
B.1.4 Utfardande av betyg och intyg Styrdokument 03.05.2011 5 20.12.2011
B.1.4-1 Utfardande av examensbetyg Flodesschema 03.05.2011 3 19.12.2011
B.1.4-2 Utfardande av intyg Rutinbeskrivning 03.05.2011 2 13.12.2011
B.1.4-a Anhéllan om examensbetyg Blankett

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B. 2 Oppna hoégskolan - kursverksamheten Enhetschefen
B.2.1 Oh Kursplanering
B.2.1 Oh Kursplanering Styrdokument 08.11.2011 2 08.12.2011
tilaggsinformation MAKULERAS!
B.2.1-1 Oh Kursplanering Rutinbeskrivning 08.11.2011 3 26.01.2012
B.2.1-2 Oh Poéangsattning av kurs Rutinbeskrivning 08.11.2011 2 08.12.2011
B.2.1-a Lararuppgiftsblankett Blankett
B.2.1-b Kursbeskrivningsblankett Blankett
B.2.1-c Utrakning av studiepoang Mall
B.2.1-d Beslut om sjalvfinansierande kurs Mall
B.2.1-e Forelasarinfo Unikurser Brevmall
B.2.2 Oh Antagning av studerande och fakturering
B.2.2 Oh Antagning av studerande och fakturering Styrdokument 16.11.2011 2 09.02.2012
B.2.2-1 Oh Hantering av anmalningar Rutinbeskrivning 16.11.2011 2 29.02.2012
B.2.2-2 Oh Antagning av externa studerande Rutinbeskrivning 16.11.2011 2 29.02.2012
§ B.2.2-3 Oh Oppna hdgskolans ekonomihantering Rutinbeskrivning 16.11.2011 2 09.02.2012
(]
3 B.22a Anhallan extern studerande Blankett
o
S B22b Beslutsblankett extern studerande Blankett
=) =
= B.2.3 Oh Genomfdrande av kurs
T =
o B23 Oh Genomférande av kurs Styrdokument 23.05.2011 3 26.01.2012
B.2.3-1 Oh Genomférande av kurs Flodesschema med 23.05.2011 26.01.2012
tillaggsinformation
B.2.3-a Oh Deltagarblankett for allt utom AA-kurser Excel-mall
B.2.3-b Oh Deltagarblankett AA-kurs Excel-mall
B.2.3-c Oh Narvarolista engangstillfalle Excel-mall

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B.2.3-d Oh Néarvarolista flera ganger Excel-mall
B.2.3-e Oh Kursutvéardering Word-mall
B.2.3-f Oh Sammanstallning av kursutvardering Word-mall
B.2.3-g Oh Course evaluation Word-mall
B.2.3-h Oh Compilation of course evaluation Word-mall
B.2.3-i Oh Arvodesblankett Word-mall
B.2.34 Oh Reserakningsblankett Excel-mall
B.2.4 Oh: Tentamensservice
B.2.4 Oh: Tentamensservice Styrdokument 16.11.2011 12.01.2012
B.2.4-1 Oh: Tentamensservice Rutinbeskrivning 16.11.2011 12.01.2012
B.2.4-2 Oh: Ordningsregler for allméant tentamenstillfalle Rutinbeskrivning 16.11.2011
B.2.4-3 Oh: Beddémning och registrering Rutinbeskrivning 16.11.2011 12.01.2012
B.2.4-4 Oh: Hantering av Hogskoleprovet Rutinbeskrivning 16.11.2011 12.01.2012
B.2.4-a Tentamensdagbok Blankett
B.2.4-b Studieprestationer Blankett
B.2.5 Oh: Utfardande av intyg
B.2.5 Oh: Utfardande av intyg Styrdokument 29.09.2011 09.03.2012
B.2.5-1 Oh: Utfardande av intyg Rutinbeskrivning 29.09.2011 09.03.2012
B.2.5-a Intyg dver yrkeshogskolekurs HA:s fordringar Oh Mall
B.2.5-b Intyg Fortbildningskurs med studiepoang Oh Mall
B.3 Forskning och utveckling Rektor
B.3.1 Forskning - forskarstudier, meriterings o Styrdokument 18.04.2011 18.01.2012

kompetensforskning

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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B.3.1-1 Forsknings, forskarstudier, meriterings- och Flédesschema med 18.04.2011 3 23.04.2012
kompetensforskning tillaggsinformation
B.3.1-a Ansokan om forskningsresurs Blankett
B.3.2 Utvecklingsprojekt - externfinansierade Styrdokument 18.04.2011 3 13.04.2012
B.3.2-1 Utvecklingsprojekt externfinansierade Flodesschema 18.04.2011 3 13.04.2012
B.3.2-2 Guide for projektledare Rutinbeskrivning 18.04.2011 2 13.04.2012
B.3.2-a Projektinitiativ Blankett
C.1 Arbetarskydd Vicerektor
C.1 Arbetarskydd Styrdokument 10.05.2011 3 24.11.2011
Cc.2 Bibliotek Bibliotekschefen
Cc.2 Biblioteket Styrdokument 10.05.2011 2 28.11.2011
C.3 Dokumenthantering Kvalitetsansvarig
C.3 Dokumenthantering Styrdokument 08.09.2011 3 09.01.2012
C.3-1 Masterlista 08.09.2011 Se Se sidhuvud
sidhuvud
C.3-a Kvalitetsledningsdokument MALL Mall
C.3-b Rutinbeskrivning MALL Mall
C.3-c Policydokument etc. MALL Mall
§ C4 Ekonomi Administrativa chefen
§ C4 Ekonomi Styrdokument 08.09.2011 2 17.01.2012
o
_g. C.4-1 Konteringsplan Plan 08.09.2011 6 16.04.2012
g C.4-2 Inkdp och fakturering Rutinbeskrivning 08.09.2011 2 17.01.2012
s C.4-a Bokfdringsorder Blankett

Rektor godkanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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C5 Faciliteter Administrativa chefen
C5 Faciliteter Styrdokument 25.10.2011 7 11.04.2012
C5-1 Hogskolan Norra Raddningsplan (med ritningar) Rutinbeskrivning 31.12.2010 4 23.11.2011
C.5-2 Hogskolan Sédra Raddningsplan (med ritningar) Rutinbeskrivning 31.12.2010 4 23.11.2011
C.5-3 Hogskolan Norra Beskrivning av utrymmen Rutinbeskrivning 25.10.2011 3 20.12.2011
C.5-4 Hogskolan Sodra Beskrivning av utrymmen Rutinbeskrivning 25.10.2011 4 19.01.2012
C.5-5 Bokning av utrymmen Rutinbeskrivning 25.10.2011
C.5-6 Bokning av videokonferensutrustning Rutinbeskrivning 16.02.2012
C.6 IT-stod IT-chefen
C.6 IT-stod Styrdokument 08.09.2011 2 16.02.2012
C.6-1 Registrering av nya studerande Flédesschema 08.09.2011
C.6-2 Studerande avsager sig sin studieplats Flédesschema 08.09.2011 2 08.03.2012
C.6-3 Personal avslutar sin anstalining vid HA Flédesschema 08.09.2011 08.03.2012
C.6-4 Namnbyte for personal eller studerande Flédesschema 08.09.2011
C.6-a Ansokan om anvandarkonton och e-postkonto Blankett
C.7 Internationalisering Internationella
koordinatorn
Cc.7 Internationalisering Styrdokument 18.04.2011 2 17.11.2011
C.7-1 Verksamhetshandbok for den internationella Handbok 18.04.2011
verksamheten
C.7-2 Mobilitet-inkommande Flédesschema 18.04.2011
C.7-3 Mobilitet-utresande Flédesschema 18.04.2011
C.7-a Ansokan Nordplus blankett
C.7-b Bekréftelseblankett for stipendium Nordplus blankett
C.7-c Learning Agreement Nordplus blankett

Rektor godkanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.
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C.7-d Rapportering Nordplus blankett

C.7-e Ansdkan for utbytesstudier Erasmus-studier blankett

C.7-f Learning Agreement Erasmus-studier blankett

C.7-g Bekréaftelseblankett for stipendium Erasmus-studier blankett

C.7-h Intyg frén vardhogskola Erasmus-studier blankett

C.7-i Final report Erasmus-studier blankett

C.7+ Ansdkan for praktik Erasmus-praktik blankett

C.7-k Stipendieavtal Erasmus-praktik blankett

C.7-1 Information form for Erasmus placements Erasmus-praktik blankett

C.7-m Letter of intent Erasmus-praktik blankett

C.7-n Training Agreement Quality Commitment Erasmus-praktik blankett

C.7-0 Final report Erasmus-praktik blankett

C.8 Information och kommunikation Rektor
_ C.8 Information och kommunikation Styrdokument 08.09.2011
ﬁ C.8-1 Posthantering Rutinbeskrivning 08.09.2011
é C.8-2 Informationshantering Rutinbeskrivning 08.09.2011
§ C.8-3 Schemaléaggning Flédesschema med 08.09.2011 2 14.9.2011
o) tillaggsinformation
g Cs8a Mall for ledningsgruppens arenden

C.8-b Arbetsordning for ledningsgruppen

C.8-c Manual for sekreteraruppdrag i LG

C.8-d Presentationsmall HA

C.8-e Brevmall HA

C.8-f Brevmall OPEN

Rektor godkanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkdnd av styrelsen.
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C.8-g
C.8-h
C.8-i
C.8
C.8-k
c9

c9
G991
C.9-a
C.9
C.9
C.9-1
C.9-2
C.9-3
C.94
C.9-5
C.9-6
C.9-a
C.9-b
C.9-c
C.9-d
C.9-e
C.o-f
C.9-¢g

C. Stodprocesser

Rektor godkdanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkand av styrelsen.

Brevmall FE
Brevmall HM
Brevmall SK
Brevmall VA
Brevmall TEKNIK

Marknadsfar

Marknadsori
Unoadrand iarraca]

Utvardering av marknadsféringsevenemang
Personaladministration
Personaladministration
Befattningsbeskrivningar
Rekrytering

Introduktion for nyanstallda

Att ta emot en nyanstalld till HA
Arsklocka fér programledare
Arsklocka for studiehandledare
Ansokan om bisyssla

Ansokan om tjanstledighet
Arvodesblankett

Rekrytering

Referenstagning
Reseftrordnande

Reserakning

Styrdokument
= I
Blankett

Styrdokument
Rutinbeskrivning
Rutinbeskrivning
Handbok
Flodesschema
Arsklocka
Arsklocka
Blankett
Blankett
Blankett
Checklista
Checklista
Blankett
Blankett

Vicerektor

Administrativa chefen

Sammanslas med C.8 Information och

kommunikation

08.09-2011 2
08.09-2011 2

08.09.2011 9
08.09.2011 4
08.09.2011 4
22.09.2010 6
08.09.2011 4

08.02.2012
07.02.2012
09.01.2012
09.01.2012
09.01.2012
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C.9-h Fortbildning Redovisning Blankett

C.9-i Semester — anhallan Blankett

C.94 Tidsredovisning Mall

C.9-k Arbetstidsschema Landskapsregeringens

krysslista

C.10 Studerandeservice Vicerektor

C.10 Studerandeservice Styrdokument 14.09.2011 3 09.01.2012

C.10-1 Tutoravtal Avtal 05.03.2009

C.10-a Reserakning studerande Blankett

C.10-b Arvodesblankett Forklaring for tutorer Blankettexempel

C.10-c Reserakning for tutor Blankett

Rektor godkanner samtliga kvalitetsledningsdokument. Kvalitetsmanualen ar godkdnd av styrelsen.




