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Arbetsordning for DiVA-konsortiet
Detta dokument beskriver hur parterna inom DiVA-konsortiet samarbetar, hur beslut tas och hur
ansvaret for olika arbetsuppgifter ar férdelade.

1. DiVA-konsortiet

DiVA drivs och utvecklas i samarbete mellan samtliga anslutna medlemmar inom DiVA-konsortiet.
Systemet dgs av Uppsala universitet (UU) och ansvaret for gemensam drift, utveckling och forvaltning
finns vid Uppsala universitetsbibliotek (UUB). Systemutvecklingen sker gemensamt for alla
medlemmar, men varje organisation dger och ansvarar fér innehallet i sin egen databas.

Figuren nedan visar de parter som ingar i DiVA-konsortiet inklusive lokala och externa intressenter:
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Figur 1. Kommunikationsvdgar fér DiVA.
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2. Stamman

DiVA-konsortiets hogsta beslutande organ dr stimman som bestar av en medlemsrepresentant per
ansluten medlem. Stamman behandlar arenden av 6vergripande och principiell natur som
Overgripande strategi och vision, styrande dokument, ekonomiska ramar och medlemsavgifter for
DiVA-konsortiet.

Ordinarie stdmma halls en gang per ar. Extra stimma ska hallas om en tredjedel av medlemmarna sa
begar eller om forhallanden pakallar det.

Overbibliotekarien vid UU &r ordférande vid stimman. Denne &ger ritt att utse ytterligare en person
fran UUB med narvaro- och yttranderatt.
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Utsedd representant i stamman har en rost vid beslut, d.v.s. en rést per medlem. Beslut tas med
enkel majoritet, ordférande har utslagsrost. Personval kan vid begaran ske genom sluten omréstning.
Reservation kan lamnas.

Forvaltningsledare for DiVA ansvarar for kallelse samt protokollféring vid motet och ar adjungerad till
stamman. Nodvandiga stammohandlingar ska bifogas kallelsen.

Foljande drenden ska normalt behandlas vid stamman:
e Arsberittelse
e Faststadllande och godkdannande av ekonomisk redovisning
e Rambeslut for verksamheten med malbeskrivning och ekonomiska ramar
e Beslut om medlemsavgift och férdelning mellan medlemsparter
e Beslut om att skapa eller andra konsortiets styrande dokument
e Val av styrgrupp
e Val av valberedning

Kallelse till stdmman utsands senast tre veckor fére stamman ska dga rum.

Motioner och 6vriga fragor fran medlem tas upp pa stdmman. Dessa ska ha inkommit fran
medlemspart senast fem veckor fére stdmmans mote.

Stammans moten redovisas i minnesanteckningar, vilka publiceras pa DiVA-konsortiets webbplats,
samt skickas ut till berdrda via e-post.

3. Styrgrupp

Konsortiet foretrdads av en styrgrupp som utses av stimman. Styrgruppen har det 6vergripande
ansvaret for konsortiets samlade verksamhet och ar i sitt arbete inriktad mot strategiska, principiella
och ekonomiska fragor.

Styrgruppen bestar av sex valda medlemmar som representerar konsortiets bredd, samt ordférande.
Styrgruppsmedlem viljs pa tre ar med mojlighet till omval en gang.

Overbibliotekarien vid UU &r stindig medlem i styrgruppen och ar ordférande. Férvaltningsledaren
for DiVA ansvarar for rapportering till styrgrupp, samt kallelse och protokollféring vid styrgruppens
moten och ar adjungerad i styrgruppen. Ytterligare personer kan adjungeras till styrgruppen for
langre eller kortare tid.

Beslut tas normalt i konsensus. Om rdstning sker har varje ledamot en rost, ordférande utslagsrost.
Styrgruppen férbereder stammomaéten och bereder inkomna fragor infor stamman.

Styrgruppen samverkar med férvaltningsledningen och féljer under forvaltningsaret upp de beslut
som fattats vid stamman vad géller visioner, mal, ekonomi och prioriteringar. Styrgruppen foljer dven
upp att aktiviteterna i férvaltningsplanen genomférs av férvaltningsledningen.

Styrgruppen beslutar om:

e Forslag till stamman om fragor av strategisk och principiell vikt
e Forslag till stamman om rambeslut med mal, budgetramar och avgifter
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e Forslag till stamman om arsberattelse och arsbokslut

e Bereder motioner infor beslut till stamman

e FOrvaltningsplan

e Kommunikationsplan

e Nya medlemmar

e Avtalsmallar

e Inrattandet av arbetsgrupper vid behov

e Lopande drenden som det enligt ovan inte ankommer pa stdmman att avgora

e Fragor och prioriteringar inom ramen for stammans beslut

e Fragor som kraver dialog och kontakt med andra myndigheter och aktorer relevanta for
kommunikation med DiVA-konsortiet, t.ex. Vetenskapsradet, Kungliga biblioteket och Svensk
Nationell Datatjanst.

Styrgruppen traffas 3—5 ganger per ar och har kompletterande moéten vid behov. Styrgruppen kallar
till extra stdmma om sadan begars.

Styrgruppens moéten redovisas i minnesanteckningar, vilka publiceras pa DiVA-konsortiets webbplats,
samt skickas ut till berorda via e-post. Styrgruppen aterkopplar till medlem dven vid sarskilda
handelser.

Konsortiet ersatter styrgruppens resor.

4. Konsortieledning och forvaltning
Ledning och samordning av konsortiet samt ansvar for forvaltning av DiVA finns vid UUB. Systemet
ags av Uppsala universitet som darmed ar avtalsslutande part med varje konsortiemedlem.

Overbibliotekarien vid UUB &r systemagare for DiVA och har det yttersta ansvaret for konsortiet och
den gemensamma férvaltningen av DiVA, inklusive systemutveckling, drift, support och
verksamhetsstdd till medlemmarna. Overbibliotekarien har rollen som ordférande i stimman och
styrgruppen. Inom konsortieledningen vid UUB finns férvaltningsledare for DiVA.

Forvaltningsledare for DiVA ansvarar for att:

e Systemet ar tillgangligt for de intressenter som anvander DiVA for registrering, sokning och
hostning av data

o Arligen uppritta forvaltningsplan for DiVA med arsaktiviteter och budget, for beslut i
styrgrupp

e Setill att leverans sker enligt mal och aktiviteter i forvaltningsplanen

e DiVA-specialister har tillgang till utbildning, support och information samt att dokumentation
och manualer ar uppdaterade

o  Webbsidor och wikisidor ar uppdaterade

e lLeda forvaltningsgruppen

e |dentifiera, koordinera och prioritera verksamhetens/anvandarnas krav, behov och 6nskemal

e Prioritera, planera och bestalla forandringar, uppgraderingar, utvecklingsinsatser, planera
och godkanna acceptanstester m.m.

e De ekonomiska ramarna f6ljs enligt fastlagd budget

e Forbereda och genomféra DiVA-forum tva ganger per ar, samt ordna andra moten med
specialister vid behov

e Administrera avtal med nya medlemmar efter beslut av styrgrupp och systeméagare
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e Samverka med och rapportera till styrgrupp och stimma

e P3 uppdrag av styrgruppen skicka kallelse och andra utskick till stamman

e  Skicka kallelse till méten med styrgrupp

e Agera sekreterare i styrgrupp och stdmma

o Se till att relevant dokumentation rérande DiVA sparas och versionshanteras

Tjanster och serviceniva for drift och support beskrivs vidare i dokumentet Servicekatalog fér DiVA.

Forvaltningsledaren har rollen som produktagare for DiVA i det agila utvecklingsarbetet och ar
adjungerad i styrgrupp och stamma.

Hur kommunikationen fran konsortieledning och forvaltning sker beskrivs i Kommunikationsplan fér
DiVA.

5. Medlem

Med medlem avses har den avtalsslutande organisationen som ar ansluten till konsortiet. Medlem
har mojlighet att paverka utvecklingen av DiVA genom att via medlemmens utsedda representanter
lyfta fragor och forslag i stamma, styrgrupp och specialistgrupp. Medlemmar i konsortiet ska
gemensamt engagera sig i finansiering, utveckling och forvaltning av DiVA.

Medlems rattigheter:
e Medlem har ratt att anvanda DiVA for drift av ett digitalt 6ppet arkiv for eget bruk.

e Medlem ager sin egen registrerade publiceringsdata, d.v.s. den information som avser den
egna organisationen.

e Medlem har genom medlemsavgiften ratt till support, drift, férvaltning och utveckling av
DiVA enligt beskrivning i dokumentet Servicekatalog fér DiVA.

Medlems ansvar:
e Medlem ansvarar for att utse en ordinarie representant till stamman. Representant ska vara
chef eller motsvarande med budgetansvar hos medlemmen. En representant per medlem
representerar vid stimman.

e Medlem ansvarar dven for att utse en representant som DiVA-specialist i specialistgruppen,
och om mojligt en suppleant.

o Uppgifter om medlems nya, eller andring av, specialister eller stammorepresentanter ska
skickas till DiVA:s gemensamma support.

e Medlem ansvarar for kvaliteten pa sin organisations publikationsposter i DiVA och att
upphovsrattsliga lagar foljs i samband med publicering av fulltexter.
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6. DiVA-specialist

DiVA-specialist ar medlemmens representant for sin organisation pa operativ niva och arbetar med
systemet lokalt. Tva representanter per medlem, en ordinarie och en suppleant, ar utsedda att ingd i
specialistgruppen (se ovan under Medlem).

DiVA-specialists réttigheter:

e Tillgang till support alla vardagar under kontorstid enligt 6verenskommen serviceniva som
beskrivs i dokumentet Servicekatalog for DiVA.

e Tillgang till lathundar, anvisningar och annan information om systemet via e-post och/eller
wiki.

e Undervisning i samband med att ny funktionalitet implementeras och driftsatts eller nar
medlem sarskilt efterfragar.

e Lopande information och uppdateringar fran férvaltningen, bland annat om aktuella drenden
och pagaende arbete.

DiVA-specialister kan for sarskilda uppdrag utses att inga i arbetsgrupper som tillsatts av styrgruppen.
DiVA-specialist kan dven utifran sin kompetens valjas att inga i styrgruppen.

DiVA-specialists ansvar:
e Bemanna lokal helpdesk och vara kontaktperson mot den egna organisationens anvandare.
e Vara mottagare fran support och forvaltning samt ansvara for att sprida information om
utveckling och ny funktionalitet lokalt inom den egna organisationen.
e Rapportera fel och behov av férandringar till support och férvaltning.
e Ansvara for egen inlarning och kompetens i systemets funktioner och anvandning.
e Aktivt delta och bidra med sin specialistkompetens vid utvecklingen av systemet.

Specialistgruppen traffas tva ganger per ar pa DiVA-forum och har regelbunden kommunikation via e-
postlista och wiki. Vid DiVA-forum kan ytterligare representanter fran medlemmarna delta. DiVA-
konsortiet star for de gemensamma kringkostnaderna for specialisterna vid deltagande vid DiVA-
forum.
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