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SCl-admin frukostmote




Dagens innehall

* Nya gruppchefer och medarbetare pa plats efter arsskiftet....
« Omstrukturerad HR-funktion pa skolniva

« Under 2022 starker vi upp SCl-admin

« Kilustringen av adminomraden SCI

* Preliminar Interrevisonsrapport for 2021

« Diverse centrala projekt - statusrapport

« Gemensam studentexpedition pa Albanova?

« OneDrive - snabbkurs under mars...




Nya Gruppchefer — Valkomna!!

Erica Bergman
Gruppchef TekMek-admin

Jennie Erwing
Gruppchef Fysik-admin




Nya medarbetare — Valkomna!!

Jessica Jarfvas-Krongvist
Utbildningsadmin, Matematik

Sofia Knutz
Vice UA/Kvalificerad handlaggare
Programkansliet




Nya medarbetare — Valkomna!!

Viktoria Valkovich
Ekonom, TekMek-admin




Medarbetare som lamnar SCI...

My Delby, Masterhandlaggare, Kansliet (tjanstl. 25/2)
Angelica Nordqgvist, HR-admin TekMek (31 mars)




Omstrukturerad HR-funktion pa skolniva

Simon Lundin — tf HR-funktionsansvarig (50%)
Ansvar for det operativa HR-arbetet inom skolan.
Leder det kamerala arbetet och utvecklingen och samt
representerar SCI-skolan i centrala HR-natverk.
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SCl-admin starks upp under 2022

HR-admin: annons gar ut denna vecka 3 + 1 vik

EKO-admin: planerade foraldra- och studieledigheter
bemanningsplaneringen pagar
rekrytering/tiliskott under mars/april

UTB-admin:  omstrukturering har paborjats
bemanningsplanering ses dver
behov av forstarkning/back-up planeras!

Bitr AdmChef avlasta AdminChefen:
HannaSara Karlsson - UA
Johanna Bergman - Redovisningsansvarig



Klustringen - HR

HR- flera relativt nyanstallda. (...fler kommer!)
Gemensam introduktion och fortydligande av arbetsuppgifter
och ansvar.

Reserakningar: det behdvs en battre synkning mellan HR, EFH
och institutionsnara stodet.

Formansbeskattning: tydligare rutiner behovs!
Faktura till EFH for vidare hantering av HR/EKO —
vem/var/nar/hur!

Doktorandhanteringen: HR, FoU-handlaggare pa skola/inst
Processkarta vem har ansvar for vad och i vilket skede for
doktorandadmin?



Klustringen - EKO (EU, EFH & redovisning)

Diariefdring hanteras olika vid institutionerna.

Flera har fyllt i arbetsuppgifter som inte ska/borde goras av
ekonomerna. Seija har kommunicerat!

Reserakningar EFH/HR/I-nara
Formansbeskattning EFH/HR

Nyckeltal for antal (och typ av) projekt/ekonom uppdateras
— | syfte att se Over arbetsbelastningen.



Klustringen — INFRA/Service

Utbildningsinsats for reserakningar och resor.

Disputationer:

Den administrativa hanteringen inom skolan ensas.
Hur och vad diskuteras med prefekterna.

Planen ar att inféra paketlosning - bas, plus och extra

InkGpshantering upp till 100 000 Sek vid institutionerna
...skarpa dokumenthanteringen.



Preliminar Interrevisonsrapport for 2021

Regelefterlevnad: omraden som granskats:
- hantering av tjansteresor

- utlagg

- direktupphandling

- bisysslor

Syfte: att bedoma om KTH har en betryggande hantering av
administrativa rutiner och identifiera eventuella mojligheter till
forbattringar av hanteringen.

Granskningen har omfattat stickprovskontroller fran Agresso,
HR+, W3D3 och KTH-res.

Besok/intervjuer/kontrollfragor till bl a skolornas AdmChefer,
EKO-ansvariga och personal- och I6nehandlaggare.




Preliminar Interrevisonsrapport for 2021
lakttagelser...

Inga enhetliga rutiner for hanteringen av utlagg vid KTH.
(en majoritet anvander sig av KTH-Res.)

...fortfarande hittas attesterade och godkanda utlagg utan
inskannade underlag!

Beloppsbegransningar saknas i KTH-res.
Den som har behdrighet att EKO-attestera kan attestera alla utlagg
som skickas till dem.

Direktupphandlingar — brister i hanteringen.
inkop sker i strid med LOU och internt regelverk
risk for oegentligheter

direktupphandlingar ska dokumenteras!




Preliminar Interrevisonsrapport for 2021
lakttagelser...

Direktupphandlingar
Sammanstallning 6ver diarieférda handlingar vid stickprovskontroll.

Diarieforda Beslut Forfragnings = Antaget Protokoll med | Avtal
handlingar -underlag anbud tilldelnings-

beslut
Skola
ABE 2 (10) 0 (10) 3 (10) 0 (10) 8 (10)
CBH 5 (10) 6 (10) 6 (10) 6 (10) 8 (10)
EECS 2 (10) 2 (10) 2 (10) 2 (10) 2 (10)
ITM 2 (10) 5 (10) 6 (10) 6 (10) 6 (10)
SCI 1 (10) 0 (10) 2 (10) 0 (10) 2 (10)
GVS 4 (10) 6 (10) 8 (10) 6 (10) 9 (10)
Totalt antal
handlingar 16 (60) 19 (60) 27 (60) 20 (60) 35 (60)




Preliminar Interrevisonsrapport for 2021
lakttagelser...

Hanteringen av bisysslor

Arbetstagare ska pa begaran redovisa eventuell bisyssla och
lamna in de uppgifter som KTH behdver for att kunna
bedOma bisysslan.

For larare, galler dessutom att pa eget initiativ anmala ny
bisyssla eller férandring av omstandighet som kan ha
betydelse for tillatlighet av redan tillaten bisyssla.

Sammanfattningsvis visar kontrollerna att de flesta larare
redovisar sina bisysslor, men i vissa fall utelamnas bisysslor |
form av egna bolag som borde ha redovisats.




Preliminar Interrevisonsrapport for 2021
lakttagelser...

Lokal tillampning av regelverket for bisysslor — sammanstalining

Vilka ska redovisa | Lokal Paminnelse om Beslutsfattare
eventuella dokumenterad | inlimning/insamling om otillaten
bisysslor rutin finns av bisyssla bisyssla

ABE Samtlig personal Ja En gang per ar Skolchef

CBH Samtlig personal Ja* En gang per ar* Skolchef

ECCS | Lararanstallda Ja En gang per ar Skolchef

ITM Ingen uppgift Ej dokumenterad | Ingen uppgift Skolchef

SCI Samtlig personal Ja En gang per ar Skolchef

GVS P& begaran Nej Har inte gjorts Ingen uppgift

Rektor = Skolchef, Vice rektor, | Nej Ingen uppgift Rektor

UD

*CBH har uppgett att detta ej galler for SciLifeLab.




Pagaende centrala projekt

 HR-projektet — ett nytt 6vergripande HR-system
« Digital examination
« Lokalt stod
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Projekt ’Digital examination” H21

Stddja utvecklingen av och genomférandet av overvakad digital
examination i datorsal i minst 50 kurser eller 10.000 examinationer.

Utveckla rutiner och checklistor for férberedelser, genomférande
och efterarbete av examination | datorsal.

Samverka med och genomfora utbildning av
skolornas lokala lararnara stdd om forberedelser,
genomfdorande och efterarbete av examination i datorsal.

Utveckla och lamna 6ver I6sningen kring digital 6vervakad
examination i datorsal till forvaltning




Antal

meiaten Digital examination

Nov-
Kurskod Sep-Okt Jan Totalt
AF1301 2 2
AF1402 3 3 . o
o 1 +  Projektmal
EI2402 1 1
HL1001,

Stddja utvecklingen av och genomférandet av digital dvervakad examination

HL1201 3 3

IK2206 3 3 i datorsal i minst 50 kurser eller 10.000 examinationer.
KH1251 1 1

ME1010 1 1 2

ME1310 1 1 Genomfort

ME1314 1 1 2 Period Anmadlda studenter examinationen

ME2064 1 1 2 Sep-Okt 1720 1427

MF1016 1 1 Nov-Jan 1429 1029

MF1061 1 1 2

MFE2007 1 1 Total 3149 2456

MF2010 1 1

MF2018 1 1

MF2030 1 1 2 Antal

MF2043 1 1 2 .. .

ME2046 1 1 ) examinationstillfillen

MF2068 1 1 Skola Sep-Okt Nov-Jan Total
MF2084 1 1

MF2101 1 1 2 ABE 2 3 5
MG2029 1 1 2 CBH 3 1 4
MH1018 1 1

MH1027 1 1 EECS 1 4 5
M2241 ! ! IT™ 15 22 37
MJ2429 1 1 2

MJ2440 1 1 Total 21 30 51
MJ2482 1 1

ML1200 3 1 4

ML1504 1 1

Total 21 30 51



Digital examination

Prioritering;

- driva utvecklingen av tjansten
eller

- Oka spridningen till fler skolor?

Nasta mote med gruppen tisdag 8 mars.




Lokalt stod

Bygga upp ett lokalt stdd kring digital examination.

Det lokala stddet utgor en lank mellan
skolans larare - centralt stod (T-support, e-larande, studieadministration)

Skolans lokala stod = tentaadmin och utbadmin
Uppratta snabbkanaler dar lokalt stod kan fa extra teknik och
metodstod.

Utveckla kapacitet och férmaga att ge samma professionella
stad till flertalet olika former av examination som det idag finns
for traditionella salsexamina.




Lokalt stod

Detta har genomforts:
« Canvaskurs for admin pa skolorna
» Kurser for att hantera zoomtentor

Fokus nu:
« ta fram en introduktion av Lokalt |ararnara stéd (amanuenser/motsv)
* informationen om examinationsform ska ske i tid och systematiskt

« Klarlagg, systematisera, satt rutiner for:
- vilket stod som kan erbjudas
- vilka examinationsformer som det finns bra stod
- vilken teknisk support/teknikstéd som behover finnas pa skola
- att FUNKA-stod finns vid alternativa examinationsformer

Kan skolor "nischa” sig for olika stod? Stodja skolorna emellan for olika stod?




Gemensam studentexpedition pa Albanova?!

Stockholms Universitet: Fysikum och Astronomi
KTH: SCI och CBH-skolan

- Battre service till alla studenter, larare och tentavakter
- Ett centralt stélle for alla (istéllet for flera olika)
- Majligheter till back-up och utokade "Oppettider”

Vad ska hanteras:

* Inlamning och uthAmtning av hemuppgifter, projekt, labbar
mm (for /hamtning/vidaredistribuering till larare)

» Forséaljning litteratur/kompendier
« Fraga efter salar, kurser, annan info
« Utlamning/Inlamning av material till tentamensvakter




OneDrive - snabbkurs under mars...

Malgrupp: SCl-admin

Kursinnehall: skapa mapp, flytta mapp, dela mapp, ta bort
mapp, hitta mapp, strukturera mapparna, redigera i dokument

Larandemal: efter genomgangen kurs ska admin kunna hantera
OneDrive utan angest.

Kursupplagg: mycket pedagogiskt i datorsal eller egen lokal
medtag egen laptop

Betygsskala: G/U

Examination: inlamningsprov

Larare och examinator : Erik Edstam



Nasta SCl-admin frukostmote...

Onsdag 6 april, kl 08:15 - 09:00
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