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Demografiska databasens kvalitetssystem 2011-2013

Syfte

Syftet med detta dokument &r att sammanféra och utveckla befintliga och nya komponenter i
det lokala kvalitetssystemet vid DDB. Har beskrivs hur organisationen arbetar med att
sakerstalla och hdja kvaliteten. Dokumentet beskriver dvergripande principer,
arbetsfordelning och delar som ingar.

Omfattning

Det lokala kvalitetssystemet omfattar hela DDB:s karnverksamhet. Den sjalvvardering som
utférdes inom Kvalitetsprojektet vid DbB-dagarna 2010 kommer att utgéra en av de
utgdngspunkter som ligger till grund for de insatser som kommer att genomféras under
2011—-2013. Det som ocksa styr urvalet av vilka kvalitetsinsatser som genomfors &r DDB:s
dokument for vision, mal, strategier, maluppfoljningar, de olika verksamhetsplanerna samt
sarskilda rutiner framtagna for att ge en tydlig struktur for kvalitetsarbetets planering,
genomforande, uppfoljning och aterkoppling.

Systembeskrivning

Malet for kvalitetsarbetet vid DDB ar att skapa goda forutsattningar for DpB att tillfredsstalla
efterfragan fran forskare, arkiv, utbildningsomradet samt allmanheten pa produkter och
tjanster av hog kvalitet. De grundldggande varderingarna for kvalitetsarbetet ar kontinuerliga
forbattringar, val forankrade insatser, medarbetarnas utveckling och delaktighet, samt att det
ska harmoniera med intressenternas krav och behov.

Strategiskt viktiga omraden for kvalitetsarbetet ar att utveckla och starka det inre arbetet i
organisationen, att mota den expanderande forskningen inom Centrum for
befolkningsstudier (CBS) samt att bygga upp kompetens som behdvs for externt strategiskt
samarbete.

1. Organisation av kvalitetsarbetet vid DDB

Kvalitetsarbetet organiseras vid DDB enligt de mal som Regeringen faststéllt for DbB samt
ovriga foreskrifter beslutade av universitetets styrelse och Rektor samt DDB:s styrelse. Detta
utgor grunden for det kontinuerliga kvalitetsarbete som bedrivs inom ramen for DDB:s
malarbete. Tillsammans skapar detta ramarna for verksamhetens inriktning samt anger de
kompetenser som anses nodvandiga och 6nskvarda for att ett effektivt, produktivt och
hogkvalitativt arbete ska kunna utforas. Kvalitetsarbetet vid DDB &r integrerat i alla led i
verksamheten, och ansvarsférdelningen foljer besluts- och delegationsordningen fér DDB.
Ytterst ansvarig for kvalitetsarbetets inriktning, genomférande och uppféljning ar
forestandaren. Inom linjeorganisationen ansvarar de funktionsansvariga cheferna for det

1



verksamhetsnéra genomférandet. Inom projektorganisationen férdelas ansvaret for
processerna pa de tre styrgrupperna. Eftersom storsta delen av utvecklingsarbetet bedrivs i
projektform sa ansvarar varje projektledare for att efterfragade kvalitetsaktiviteter genomfors
inom projektets ramar. Efter slutférandet av ett projekt ska kvalitetsaktiviteterna
dokumenteras, redovisas och aterkopplas till det kontinuerliga kvalitetsarbetet.

2. Medarbetarnas delaktighet i kvalitetsarbetet

Vid DDB sker sedan manga ar ett kontinuerligt och medvetet arbete med syfte att hoja
kvaliteten. Ett viktigt led i kvalitetsarbetet ar att skapa delaktighet/medarbetarskap bland all
personal. Delaktighet i kvalitetsarbetet innebar att betydelsen av god kvalitet diskuteras i det
dagliga arbetet inom respektive funktion, vid funktionsévergripande arbetsmoéten, vid
enhetsovergripande arbetsmoten, vid funktionsvisa utvecklingsdagar, vid workshops, i
projektgrupperna, vid Demografiska databasens gemensamma utvecklingsdagar samt vid
personalutvecklingssamtal.

Allt planeringsarbete pa arsbasis under perioden bygger darfor pA medarbetarnas deltagande
i processen att ta fram "resultatmal”, d.v.s. vad som ska goras under verksamhetsaret och
"utvecklingsmal”, d.v.s. vad vi behéver utveckla i verksamheten for att na de resultatmal som
uppstélls.

3. Kvalitetsarbetet vid DpB féljer en kontinuerlig cykel

Planering

Metoder for .
kvalitetssakring Genomftrande

Aterkoppling
och utveckling Resultat, analys
och uppféljning

Statistik och
nyckletal

a. Planering
Kvalitetsarbetet planeras med utgangspunkt fran medarbetarnas sjalvvardering —2010,
DpB:s dokument for vision, mal, strategier, maluppfoljningar, samt séarskilda rutiner och
handbocker sakerstaller att kvalitetsnivan uppratthalls. Kvalitetsplanen som uppréttas pa
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arsbasis innehaller en konkret handlingsplan. En verksamhetsplan som omfattar DDB:s
produktions och utvecklingsverksamhet tas fram varje termin.

b. Genomfdrande
Genomforandet av kvalitetsarbetet integreras i de verksamheter som berérs, exempelvis
enligt féljande: Inom inregistreringsprocessen forbattras de system som anvands, rutiner och
instruktioner férankras bland produktionspersonalen for att uppna enhetliga principer,
kommunikationen uppratthalls genom kontinuerliga erfarenhetsutbyten och samordning
mellan produktionsorterna. Féradling av fardiginregistrerat material genomfors i
utvecklingsprojekten. Leverans av uttag till forskarna sker i enlighet med sérskilt framtagna
forskarservicerutiner.

c. Resultat, analys och uppfoljning av kvalitetsarbetet
Projektorganisationen: Utvecklingsprojekten redovisas i slutrapporter dar resultaten av
atgarder redovisas, och aven behov av nya atgarder och insatser lyfts fram. Nar det galler
driftsatta system och applikationer ska driftansvarig utses fér kontinuerlig drift samt lagring
av nyckeldokumentation goérs i DDB:s dokumenthanteringssystem. Projektens framskridande
och slutférande foljs upp manadsvis i en sarskild projektkontroll dar bland annat
tidsatgang i forhallande till skattning mats.

Styrgrupperna samordnar, dverblickar och ansvarar for arbets- och processflédet inom sitt
verksamhetsomrade. Det innebér att styrgrupperna samlar in och sammanstaller resultat
fran projekten, dokumenterar samt foljer upp arbetet i olika planer och styrdokument.

Forskarservice: DDB:s rutiner for testning, verifiering, dokumentation, lagring, leverans
och kundutvéardering féljs vid varje forskaruttag vilket syftar till att sdkerstélla att DDB
levererar det forskaren efterfragat. Den nyligen framtagna forskarservicehandboken samt
mallar och rutiner ar darfor en hjalp for att kvalitetssakra forskarservicen. Varje forskaruttag
foljs ocksa upp med en kundutvardering. Resultaten av DDB:s kvalitetsarbete redovisas i
arligen aterkommande verksamhetsberéttelser.

Maluppfoljning sker arligen i verksamhetsberattelser och vid gemensamma DDB-dagar.
Funktionsansvariga foljer upp och redovisar det I0pande linjearbetet. Resultaten anvands for
att se om vi natt vara mal, samt som underlag for kommande insatser.

d. Statistik och nyckeltal
For tillgangliggorandet av vara material till forskare och allmanhet genomfors
flodesmatningar i form av besoksfrekvens, val av kalltyper, etc. Exempelvis mats
bestksfrekvensen for uttagsverktyget INDIKO- kyrkbocker pa natet, val av forsamling och
kalltyp, besoksfrekvens for verktyget Tabellverket pa natet, besoksfrekvens externa webben
samt antalet nedladdningar av utbildningsmaterial och olika typer av dokumentation etc.

Materialprocesserna: Matning gors av ledtider och statistik for alla ingdende moment,
samt av materialets kvalitet genom hela processen. Detta sker genom automatiska kontroller
inbyggda i systemen och genom manuella acceptanskontroller. Utdkningen av databasen
verifieras och kontrolleras genom den kallstatistik som rutinméssigt tas fram. Detta ar ett
verktyg for att uppratthalla sékerheten i 6vergdngarna mellan de olika databassystemen som
ingar i produktionsprocessen. Flodesmatningar sker manadsvis genom produktionsstatistik
som bland annat visar hur ldngt man kommit i processandet av varje forsamling.
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Projektorganisationen: For projekt mats projektstatus, &ndringar/tillagg, vantetid,
sarskilda problem, tid och resursplan, startdatum och fardigtidpunkter samt antal
genomforda projekt/kvalitetsatgarder. Forskarservicerutiner ar ett verktyg for
kvalitetssakring av vara forskaruttag. De nyckeltal som anvands i forskarservicen ar
kundnojdhet, antalet levererade uttag och publiceringar. | forskaruttagen som ocksa
definieras som projekt, ingar aven kontrollpunkterna specifikation, kravspecifikation, uttag,
kontroll, verifiering och leverans. Uttagen dokumenteras i ett sarskilt framtaget system fér
forskarserviceadministration och aterkopplingar gors till en forskarservicehandbok.

e. Aterkoppling/utveckling
Analys av resultaten ger en bild av vad vi behover satta fokus pa i det kommande arbetet.
Sarskild vikt laggs vid att regelbundet revidera kvalitetsarbetet i takt med att férhallandena
andras for att kunna svara upp mot nya krav och direktiv som kommer fran hogre nivaer.
DDB:s utatriktade arbete inriktas pa marknadsforing av tillgangliggjorda material,
presentationer vid internationella konferenser, support till INDIKO-anvandare, rattningar av
materialet, ansékningar, internationella samarbeten for globalt tillgdngliggdrande m.m.

f. Metoder for kvalitetssakring
For att sakerstalla att kvalitetsnivan halls, anvands framtagna rutiner, lathundar och
handbocker, vilka beskriver vad, hur och till vilken niva vi framgent ska genomfora det
dagliga arbetet, och som dérigenom utgor basen for kvalitetssékring av detta. Aterigen
betonas vikten av aterkoppling och forankring hos savél ledare som medarbetare i
verksamheten, sa att kvalitetsarbetet standigt ar beréattigat med avseende pa omfattning och
uppréatthallande. N&r behov blir synliga, kan resultaten ocksa anvéandas for att initiera nya
kvalitetsinsatser.

g. Materialprocessernas kvalitetssdkring
Materialprocessen ar omfattande och bestar av delmomenten kallberedning, inregistrering,
lankning och databasadministration. DDB:s inregistreringssystem, Regina, anvands vid
inregistrering av kyrkboksmaterialet. Gemensamma inregistreringsinstruktioner och
handledningar foljs i det dagliga arbetet. Inbyggda kontroller, regelbundna manuella
acceptanskontroller och rattningar utfors vid bestémda tidpunkter i processen.
Lankningsprocessen bestar av bade maskinella system, datorstodda manuella system och ett
uppfoljningssystem "Saker lank”, som visar pa kvalitet och tackningsgrad i lankningen.
Databasovergangar skots av maskinella laddningsskript och 6vervakas av
databasadministratéren med hjalp av kontrollrutiner och kallstatistik.

Vid leverans av uttag ur databasen till forskare utgors kvalitetssakringssystemet av
foljande komponenter

« val dokumenterade rutiner for genomférande och kontroll

« mallar for dokumentation

. forskarservicehandboken

. den hoga kompetensnivan hos dem som arbetar med forskarservice

All planering, genomférande, dokumentation, och uppféljning har ett uttalat syfte: DDB vill
kontinuerligt bli battre pa det vi gor. Vi ar angelagna om att sékerstélla att bade var
verksamhet och vara medarbetare hela tiden utvecklas. Vart satt att gora det ar genom ett
systematiskt kvalitetsarbete: noggrann planering, rutiner och metoder fér genomférande,
grundlig uppféljning och genomténkt utveckling.
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