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Dessa riktlinjer galler for styrdokument beslutade av universitetsstyrelse, rektor
eller universitetsdirektdr. Vid beslut av andra funktioner kan ordningen vara
vagledande.
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Riktlinjer for styrdokument
Bakgrund

Styrningen av universitetets verksamhet utgar i forsta hand fran bestammelser som anges i lagar,
férordningar och andra nationella férfattningar. Darutdver beslutar universitetsstyrelsen, rektor och
universitetsdirektéren om universitetets interna angeléagenheter, verksamhetsstyrning och tillampningen av
Overordnande bestammelser. S&dana beslut utformas som universitetsgemensamma styrdokument.

Syfte

Dessa riktlinjer ska bidra till att skapa férutsattningar for effektiv, samordnad och universitetsgemensam
ledning och styrning av universitetets verksamhet. Malet &r att astadkomma enkla, tydliga och kortfattade
dokument av normerande karaktar som &r latta att dverblicka och som leder till efterstrivade resultat. Ett
helhetstankande ska réda dar styrdokument ses som ett av flera styrmedel.

Riktlinjerna géller for styrdokument beslutade av universitetsstyrelse, rektor eller universitetsdirektor. Vid
beslut av andra funktioner kan ordningen vara vagledande.

Typer av styrdokument

Vid Goteborgs universitet finns i huvudsak fyra kategorier av styrdokument.

1. Policyer
- Policyer anger ledningens viljeinriktning eller stallningstagande om mal som ska efterstravas eller

varden som ska beaktas.
- Policyer bor aktualitetsgranskas eller revideras vart tredje ar samt ska upphavas om de &r inaktuella.

2. Strategier och planer
- Planer och strategier anvands for realiserandet av universitetets vision.
- Planer och strategier galler under en uttalad giltighetstid.
- Planer bor ange konkreta mal och/eller aktiviteter samt vem/vilka som ansvarar for implementering
och uppfdljning.
- Genomslaget i verksamheten ska som huvudregel féljas upp vid periodens slut. Uppféljning kan
ocksa ske fortlopande under perioden.

3. Regler och riktlinjer
- Regler och riktlinjer utgér de mest konkreta formerna av styrdokument och innehaller anvisningar
eller rekommendationer.
- Regler ar absoluta bestammelser for vad som galler inom ett omrade (t.ex. Regler fér examination)
- Riktlinjer &ar starkt normerande men medger viss mdjlighet till egna tolkningar.
- Regler och riktlinjer bor aktualitetsgranskas eller revideras vart tredje ar samt ska upphavas om de
ar inaktuella.

4. Handlaggningsordningar
- Handlaggningsordningar reglerar formerna for arbetet med att implementera 6vriga styrdokument
och annan styrning.
- Handlaggningsordningar har i huvudsak en hég grad av konkretion.
- Handlaggningsordningar bor aktualitetsgranskas eller revideras vart tredje ar samt ska upphéavas om
de &r inaktuella.
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Foreskrivna styrdokument

Overordnade forfattningar reglerar i vissa fall vilka styrdokument universitetet maste ha. Den foreskrivna
benamningen pa dessa ska anvandas oavsett om styrdokumentet har de egenskaper som universitetets
egen begreppsbildning forutsatter. Dessutom kan det allmanna sprakbruket vara s etablerat att det ar
olampligt att anvanda nagon annan benamning an den etablerade.

Kompletterande vagledning pa webben

Styrdokument kan med fordel kompletteras med olika typer av handbacker och rutinbeskrivningar pa
Medarbetarportalen. Genom belysande exempel kan den praktiska tillAmpningen och uttolkningen av
styrdokumenten fortydligas. Dartill kan mallar och checklistor underlatta efterlevnad och skapa
forutsattningar att folja regelverket.

Overviganden for nya styrdokument

For att undvika en stor méngd styrdokument med bristande samordning ska beredningen av nya
styrdokument inkludera ett antal grundlaggande fragestallningar. Dessa ska Gvervagas i det beslutsunderlag
som tas fram. | tillampliga delar ska fragestallningarna tillampas aven i samband med aktualitetsgranskning
och revidering av befintliga styrdokument.

1. Behovs ytterligare styrning utdver befintlig sddan? Om omradet redan ar reglerat kan arbetet inriktas
pa att implementera befintliga forfattningar och beslut.

2. Ar beslut om ett nytt styrdokument det basta séttet att styra organisationen? Exempel pa andra
styrformer ar utbildning, information, rekrytering, ekonomiska incitament, samtal och méten. Mdjliga
konsekvenser (exempelvis ekonomiska, organisatoriska och/eller kompetensmassiga) av ett
styrdokuments inférande ska analyseras och formuleras.

3. Hur kan det nya styrdokumentet samordnas med redan befintliga styrdokument och andra befintliga
styrformer? Om det ror sig om ett nytt styrdokument av samma slag som ett befintligt styrdokument
ska det gamla styrdokumentet upphévas och relevanta delar inarbetas i det nya. Handlar det om
dokuments relation till andra styrdokument sé ska dessa harmoniseras. Aven konflikter med andra
styrformer an styrdokument ska beaktas. Som beskrivs ovan uppnas en andamalsenlig styrning
genom en kombination av aktiviteter.

4. Ar omfattningen av innehdllet i det féreslagna dokumentet optimal? Antalet styrdokument behéver
balanseras mot mangden information per dokument. Det kan exempelvis vara lampligt att reglering
som riktar sig till en mindre grupp specialister sarskiljs frin det som berér samtliga medarbetare.

5. Ar styrningen pa rétt konkretionsniva? Styrdokumenten ska ha en sédan tillampbarhet och precision
att de far en normerande karaktar och skapar forutsattningar for universitetsgemensam tillampning.
Som huvudprincip ska de universitetsgemensamma styrdokumenten kunna tillampas i hela
organisationen utan ytterligare styrdokument pa fakultets- eller institutionsniva.

6. Vilka forutséattningar finns for effektivimplementering? Effektiv implementering férutsatter att
mottagaren ar tydligt definierad och har mojlighet att paverka den verksamhet som styrningen avser.
Huvudprincipen &r att beredande enhet ar ansvarig for att kommunicera styrdokumentet och
sékerstélla forutsattningar for implementering.

7. Hur ska styrdokumentet och dess implementering féljas upp? Den beredande enheten ansvarar for
uppféljning.
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Process for arbetet med styrdokument

Arbetet med styrdokument kan sammanfattas i fyra faser:

Aktualitets-
: granskning,
Beredning Beslut limgfénn?gﬁpeﬁﬁg reyidgring,
uppféljning och
upphavande

Beredning

Den enhet (vanligen inom Gemensamma férvaltningen) som ansvarar for ett styrdokument planerar arbetet
utifrén de forutsattningar som finns. Enheten behdéver noga dvervaga vilka inom universitetet som bor ges
mojlighet att inkomma med synpunkter och nér i processen synpunkter ska inhamtas. Synpunkter kan
exempelvis samlas in genom en val sammansatt arbetsgrupp, fran referensgrupper, genom hérande av
universitetsgemensamma organ och genom en internremiss till verksamheten. Oftast genomfors arbetet
genom en kombination av dessa satt att inhamta synpunkter. Bast resultat astadkoms om innehallet ar val
forankrat hos berdrda méalgrupper/intressenter innan beslut fattas. Styrdokument som har betydelse for
utbildning eller studenternas situation ska alltid beredas tillsammans med eller remitteras till Géteborgs
universitets studentkarer (GUS).

Mojliga konsekvenser (exempelvis ekonomiska, organisatoriska och/eller kompetensmassiga) av ett
styrdokuments inférande ska analyseras och formuleras. Beredningen ska ocksa underséka om
styrdokumentet paverkar andra befintliga styrdokument. | promemorian ska det ocksa framga huruvida
styrdokumentet medfér tillkommande arbetsuppgifter for fakulteter, institutioner eller motsvarande.

Stor vikt ska laggas vid att styrdokumentets innehall och struktur blir tydligt och lattillgangligt. Ambitionen att
skapa ett regelverk som ar enkelt att forsta och folja behover ofta vaga tyngre an ambitionen att tacka in alla
eventualiteter.

Styrdokumenten ska ha ett precist och lattfattligt sprak samt vara korta och koncisa. De ska vara forfattade
pé svenska och finnas i engelsk dversattning om det inte &r uppenbart obehdvligt. Oversattning ska som
regel finnas i direkt samband med beslutstillfallet eller skyndsamt tas fram efter beslut.

Den beredande enheten ansvarar for att det féreslagna styrdokumentet ar férenligt med direktiven i dessa
riktlinjer samt &r utformat enligt aktuell mall fér styrdokument.

Beslut

Vid beslut om styrdokument ska beslutsunderlaget besta av det féreslagna styrdokumentet samt en
féredragningspromemoria som beskriver bakgrund, drendets beredning (inklusive hur eventuellt
studentinflytande har sakrats) och vilka dvervaganden som ligger till grund for forslaget till beslut.

| promemorian ska det ocksa framga huruvida styrdokumentet innebar tillkommande arbetsuppgifter for
fakulteter, institutioner eller motsvarande. Om tidigare styrdokument ska upphéra med anledning av beslutet
eller om andra befintliga styrdokument paverkas sa ska det framga tydligt.

Information och implementering

Nar beslut ar fattat ska styrdokument tillsammans med engelsk éversattning skyndsamt publiceras pa
Medarbetarportalens webbsida for styrdokument. Beroende pa dokumentets karaktar kan det ocksa vara
aktuellt att publicera ytterligare vagledning och konkretisering, exempelvis i form av en handbok, pa webben.
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Den beredande enheten ansvarar for att styrdokumentet sprids pa ett andamalsenligt satt och att stotta
implementeringen. Informationsinsatser for att kommunicera innehall och sakra implementeringen bor
genomféras.

Den beredande enheten ansvarar for att uppmarksamt och lyhort folja implementeringen och effekterna av
styrdokumentet. Uppféljningen kan vara mer eller mindre omfattande och genomfors kontinuerligt och ofta
vid en férutbestamd tidpunkt.

Aktualitetsgranskning, revidering, uppféljning och upphavande

Samtliga styrdokument ska hallas levande och aktualitetsgranskas regelbundet av den beredande enheten,
minst vart tredje ar. Datum for den senaste genomférda granskningen anges pa styrdokumentets
forsattssida. Mindre justeringar som inte paverkar innehallet kan géras i samrad med universitetsledningens
stab.

Baserat pa uppféljning och annan information ska styrdokumentet aterkommande aktualitetsgranskas enligt
ovan och vid behov revideras eller upphévas. Ett upphdvande eller stérre revidering av ett styrdokument ska
beslutas av den som fattade beslut om styrdokumentet efter beredning av den ansvariga enheten.

En stravan ar att det inte ska finnas for manga olika styrdokument. Darfor ska behovet av styrdokumentet
regelbundet dvervagas liksom mgjligheten till samordning/integrering med andra styrdokument.
Universitetsledningens stab samordnar arbetet med de universitetsgemensamma styrdokumenten.
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