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Styrelsen for Hogskolan pa Aland har 12.12.2003 godkint Grunder
for personalens uppgifts-och ansvarsomriden vid Hogskolan pa Aland.

Grunder for personalens uppgifts- och ansvarsomraden
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1.
Férmanskap
Samtliga anstillda utom rektor har en forman inom hogskolan. Férmannen har
informationsansvar for dem han eller hon 4r férman for och genomfor arliga
medarbetarsamtal samt utfor 6vriga gingse formansuppgifter.

2.
Prorektors uppgifisomrade
Vid hogskolan finns inte for ndrvarande ndgon prorektor.

3.

Planerings- och utvecklingschefens ansvarsomrdde
Planerings- och utvecklingschefen ska initiera, utveckla och leda verksamhet som avser
utvecklings- och samarbetsinitiativ mellan hogskolan, naringslivet och samhallet.
Till uppgifterna hor bland annat att arbeta med planering av for hogskolans verksamhet
andamalsenliga lokaler inklusive hogskolebiblioteket och planering av ett enhetligt
hogskolecampus i Mariehamn, att gora utveckling och tillimpad forskning till naturliga och
varaktiga delar av hogskolans verksamhet och att forstarka dem med tanke pa hela
landskapets behov och nytta.
Dirtill ska planerings- och utvecklingschefen ansvara for att i samarbete med ovriga
hogskolor och universitet skapa mojligheter att utveckla och delta i EU-finansierade projekt
och annat internationellt samarbete och att 1 samarbete med IT-chefen utveckla
informationsteknikens tillimpningsmdojligheter bdde som ett kraftfullt redskap for studierna
vid hogskolan och 1 nidtverk med andra hogskolor och universitet i en "virtuell hogskola".
Planerings- och utvecklingschefen ska dven handha och bevaka hdgskolans avtal och i
samarbete med studiesekreteraren handha hogskolans marknadsforingsfragor.
Vidare ska planerings- och utvecklingschefen tillsammans med rektor ta fram en
forskningsstrategi for hogskolan och arbeta for att hogskolan och landskapsstyrelsen 1 samrad
utarbetar ett utbildnings- och forskningspolitiskt program som grund for hogskolans centrala
roll 1 forsknings- och utvecklingsverksamheten i landskapet samt dven i1 6vrigt i samrad mer
rektor och Ovriga ansvariga ta initiativ till och verkstilla planerings- och utvecklingsatgarder
som foranleds av utbildningsavtalet mellan landskapsstyrelsen och hogskolan.
Planerings- och utvecklingschefen ldmnar arligen budgetforslag for sitt ansvarsomrade till
rektor samt utfor 6vriga uppgifter om férman sa beslutar. Planerings- och utvecklingschefens
forman ar rektor.

4.
Enhetschefens for Oppna hégskolan uppgiftsomrdide
Enhetschefen leder, dvervakar och utvecklar verksamheten vid Oppna hogskolan samt antar
studerande till Oppna hdgskolans kurser. Enhetschefen limnar arligen budgetforslag till
rektor, leder verksamheten vid enheten i1 enlighet med budgetdirektiven, foljer upp och
utvdrderar arligen verksamheten. Enhetschefens forman ér rektor.



5.

Kvalitets- och sjofartsansvarigs uppgiftsomrade
Kvalitets- och sjofartsansvarig ska ansvara for utvecklandet av hogskolans kvalitets-
ledningssystem, forvaltningsuppgifter samt ett sdrskilt ansvar for hogskolans nautiska och
tekniska sjofartsutbildningar sdsom auditeringen av sjofartsutbildningarna, samordning och
integrering av hogskolans sjofartsutbildningar, marknadsforing av sjofartsutbildningarna samt
utveckling och uppritthallande av det nira samarbete hdgskolan har med Alands
sjosdkerhetscentrum. Arbetet utfors 1 ndra samarbete med berdrda prefekter och
programansvariga. Kvalitets- och sjofartsansvarigs forman ar rektor.

6.

Bibliotekschefens uppgiftsomrdde
Bibliotekschefen leder, 6vervakar och utvecklar verksamheten vid hogskolans bibliotek.
Bibliotekschefen ansvarar for inkdp och tillgdngliggdrandet av medier till hogskolebiblioteket
samt for undervisningen i informationssdkning. Bibliotekschefen lamnar &rligen
budgetforslag till rektor, leder verksamheten vid hogskolans bibliotek i enlighet med
budgetdirektiven, foljer upp och utvérderar arligen verksamheten.
Bibliotekschefens forman &r planerings- och utvecklingschefen.

7.
Hogskolebibliotekariens uppgiftsomrdde
Hogskolebibliotekarien kdper in och tillgdngliggdr medier till hdgskolebiblioteket och
végleder hogskolans studerande och personal i informationssdkning. Hogskolebibliotekariens
forman &r bibliotekschefen.

8.
Biblioteksassistentens uppgifisomrdde
Biblioteksassistenten ansvarar for iordningstéllandet av hogskolebibliotekets medier samt for
utldning och aterlimning av dessa. Biblioteksassistentens forman &r bibliotekschefen.

9.

Studiesekreterarens uppgiftsomrdde
Studiesekreteraren handldgger i anslutning till den examensinriktade utbildningen
rekrytering och antagning liksom information om och marknadsforing av denna.
Studiesekreteraren &r sekreterare i antagningsndmnden och studentsamverkansgruppen samt
arbetar med marknadsforingsfragor 1 nira samarbete med ledningsgruppen och de
programansvariga. Dessutom ansvarar studiesekreteraren for insamlingen av hogskolans
statistiska uppgifter och sammanstillningen av hogskolans verksamhetsberéttelse samt for
ovriga uppgifter i anslutning till utbildningsprogrammen som férman beslutar.
Studiesekreterarens forman dr planerings- och utvecklingschefen.



10.

Internationella koordinatorns uppgiftsomrade
Den internationella koordinatorn leder, dvervakar och utvecklar det internationella
studerande- och lararutbytet med andra hogskolor och universitet. Den internationella
koordinatorn arbetar aktivt med hogskolans internationaliseringsprocess och utvecklar
hogskolans internationella policydokument som faststills av rektor. Dessutom utarbetar
internationella koordinatorn avtal for studerande- och lararutbytet i enlighet med hdgskolans
internationella policy och i nidra samarbete med prefekterna och de programansvariga,
koordinerar studerande- och lararutbytet och ansvarar for de studerande och ldrare som inom
ramen fOr utbytesavtal dr gister vid hogskolan. Internationella koordinatorn uppgor arligen
budgetforslag samt verksamhetsberittelse for det internationella utbytet. Internationella
koordinatorns forman &r planerings- och utvecklingschefen.

11.
Koordinators for HA-allméinna kurser uppgiftsomrdde
Koordinatorn for HA-allméinna kurser planerar och koordinerar i samrad med prefekter och
programansvariga de kurser som dr gemensamma for hogskolans utbildningsprogram samt
ansvarar for genomforandet och utvérderingen av dessa. Koordinatorn har informations-
ansvaret for de HA-allménna kurserna.Uppdraget som koordinator ges av rektor.
Koordinatorns forman dr tjinstemannens ordinarie férman.

12.
Planerares uppgiftsomrade
Planerare ska inom ramen for budget planera, marknadsféra samt ansvara for genomforandet
och utvirderingen av de kurser som ordnas inom Oppna hdgskolan. Kursutbudet planeras
utgdende fran savél marknadens som samhéllets behov och onskemal.
Planerares forman ir enhetschefen for Oppna hogskolan.

13.
Kursplanerarens uppgifisomrade
Planeraren ska inom ramen f6r budget planera och ansvara for genomforandet och
utvirderingen av de kurser med sjofartsinriktning som ordnas inom hogskolan. Kursutbudet
planeras utgéende fran savil marknadens som samhillets behov och 6nskemal och 1 néra
samverkan med Oppna hégskolan. Kursplaneraren rapporterar till sivil enhetschefen vid
Oppna hégskolan som till prefekten. Kursplanerarens forman #r prefekten.

14.
Ldrares uppgifisomrade
Vid hogskolan finns verldrare, lektorer och timlérare.

Overlirare, lektor och timlirare i huvudsyssla ska, utdver undervisning och de till
undervisningen anslutna uppgifterna, delta i utveckling och planering av
utbildningsprogrammets, institutionens och hogskolans verksamhet samt utféra andra
uppgifter 1 anslutning till institutionens verksamhet 1 enlighet med férmannens anvisningar.

Lérare ansvarar dérutover for utvecklingen av sitt &mne och for dess forskningsanknytning.



Timlérare i bisyssla och géstforeldsare anstills av prefekt respektive enhetschef for Oppna
hogskolan.

Lirares och personals institutions- eller enhetstillhdrighet framgér ur deras
befattningsbeskrivningar.

Prefekten &r forman for ldrarna pa de program som hor till institutionen. I de fall en larare
undervisar pa mer dn ett program avgor prefekterna programtillhdrigheten.

15.

Hogskolesekreterares uppgiftsomrdde
Hogskolesekreterare ansvarar for en eller flera kanslisektorer. Hogskolans huvudsakliga
kanslifunktioner ar rektorskansli, ekonomi, I6ner, personaldrenden, studiedokumentation,
registratur, telefonvixel samt studerandeservice vid Oppna hogskolan, institutionen for
ekonomi, turism och vard och institutionen for sjofart och teknik. Hogskolesekreterarens vid
Oppna hogskolan forman #r enhetschefen vid Oppna hdgskolan och forman for vriga
hogskolesekreterare ér rektor eller prefekt beroende pa hur arbetsuppgifterna ar fordelade.

16.

Forestandares uppgiftsomrdde
Forestandare ansvarar for service- och arbetsverksamheten inom laboratorier och simulatorer
samt for att utrustningen i dessa ar tidsenlig och uppfyller de krav som stills pa
behorighetsgivande utbildning. I arbetsuppgifterna ingar dven att foresla nyanskaffningar,
verkstélla inkop av utrustning m.m. enligt godkénd budget och géllande inkdpsrutiner.
Uppdraget som forestdndare ges av prefekt for viss tid. Forestdndares forman ar
tjdnstemannens ordinarie forman.

17.

Laboratorieingenjors och —assistents uppgiftsomrdde
Laboratorieingenjor/-assistent handhar drift, underhdll, uppdatering och beredning av
upphandlingsédrenden betréffande utrustning for laboratorier samt fungerar som ldrare och
handledare vid laborationskurser. Laboratorieingenjorens/-assistentens forman dr prefekten.

18.

IT-chefens uppgiftsomrdde
IT-chefen har ett 6vergripande ansvar dver hogskolans IT-verksamhet med speciell betoning
pa budget- och avtalsfrigor samt gemensamma policy- och sdkerhetsfragor. IT-chefen
koordinerar ink6p och upphandlingar samt deltar i det praktiska IT-arbetet. IT-chefen ldmnar
arligen budgetforslag till rektor, leder verksamheten vid enheten i enlighet med
budgetdirektiven, foljer upp och utvérderar arligen verksamheten. IT-chefen foljer
utvecklingen inom omradet samt har en god omvérldsbevakning, fraimst gentemot andra
hogskolor. Uppdraget som IT-chef ges av rektor. IT-chefens forman utses av rektor.



19.
Dataansvarigs uppgiftsomrdde
Dataansvarig ansvarar for drift, underhéll och uppdatering av datasystem och datateknisk
apparatur, fungerar som nitverksadministrator, handhar anskaffningar samt bistar med
support till studerande och personal. Dataansvarigs forman ar IT-chefen.

20.
IT-handledares uppgiftsomrdde
IT-handlare ger anviandarstdd till studerande och personal, skoter uppgraderingar, skoter
intern fortbildning for personalen och kan undervisa i mindre omfattning. IT-handledarens
forman dr IT-chefen.

21.

Studiehandledares uppgifisomrdde
Studiehandledare informerar studerande och presumtiva studerande om hogskolans
utbildningsprogram, handhar studiestodsfragor, foljer med de studerandes framsteg, bereder
tillgodordkningsdrenden, ansvarar for praktiken pa programmet och for programmets
handledarutbildning samt foljer upp de utexaminerades placering i arbetslivet.
Studiehandledare dr antingen tjdnsteman eller utfor uppgifterna som ett sérskilt uppdrag av
rektor inom ramen for sin tjanst. Studiehandledarens forman &r prefekten vid den egna
institutionen.

22.
Kurssekreterarens uppgifisomrade
Kurssekreteraren servar larare och studerande pa kursplatsen och fungerar som kontaktlédnk
mellan Oppna hogskolans kurser och kansliet. Kurssekreterarens forman #r enhetschefen for
Oppna hégskolan.

23.
Vaktmdstares/gardskarls uppgiftsomrdde
Forutom sedvanliga uppgifter for vaktmastare/gérdskarl ingar att vara forman for fastighetens
stadpersonal samt handha hogskolans interna postgang. Vaktmaistares/gardskarls forman utses
av rektor.

24,
Stddares uppgiftsomrdde
Stadare skoter fastighetens stadning samt hjélper till vid olika arrangemang. Stidares forman
ar fastighetens vaktmastare/gardskarl.



Mariechamn den 12 december 2003

HENNING LINDSTROM
styrelseordforande

Agneta Eriksson-Granskog
rektor



