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Bemanning i Administrasjonsseksjonen fra 2010 og framover 
 

1. Innledning 

Administrasjonsseksjonen har tre spesialiserte fagområder: arkiv, personalsaksbehandling og 

forskningsadministrasjon, herunder doktorgradsprogrammet. På disse områdene utfører seksjonen 

driftsoppgaver og har en rådgivende funksjon for alle fakultetets ansatte.  I tillegg er seksjonen 

sekretariat for flere utvalg og utfører en rekke oppgaver som faller inn under samlekategorien 

diverseoppgaver.  

Seksjonens arbeidsfelt og bemanning er fastsatt i gjeldende funksjonsbeskrivelse og bemanningsplan 

som begge ble drøftet med tjenestemannsorganisasjonene 27.2.2007 (vedlegg 1). Utgangspunktet 

for bemanningsplanen er i seksjonens bemanning i 2005, som igjen var bestemt av antall oppgaver 

og oppgavenes omfang i perioden 2002-2004. Normalbemanningen på fem personer har imidlertid 

aldri vært gjennomført under gjeldende bemanningsplan. Som følge av økt arbeidsbelastning har 

seksjonen i perioden høst 2006 til vinter 2008 gradvis fått tilført 2 hele stillinger på midlertidig basis.  

Samtidig har seksjonen i perioden 2006-2009 vært preget av permisjoner, sykemeldinger og 

utskifting av fast ansatte. Dette har medført en ustabil bemanning med flere vikarer og omrokkering 

av oppgaver for de fast ansatte. Som et resultat av denne situasjonen er det vanskelig å angi en 

presis prosentfordeling på virkefeltene mellom oktober 2006 og juni 2009. Tabellen under søker 

imidlertid å gi øyeblikksbilder innenfor de aktuelle årene, og antyder på denne måten utviklingen fra 

2005 og fram til i dag.  

Arbeidsfelt 2005* Høst 2006 Høst 2007 Vinter 2008 2009-2010 

Ledelse 40 % 40 % 40 % 40 % 40 % 

HMS - - - 20 % 20 % 

Personaladministrasjon 120 % 120 % 180 % 190 % 180 % 

Forskningsadministrasjon 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 

Doktorgradsprogrammet 80 % 120 % 150 % 150 % 150 % 

Arkiv 120 % 120 % 140 % 160 % 170 % 

Diverse 40 % 40 % 40 % 40 % 40 % 

Totalt 500 % 540 % 650 % 700 % 700 % 
* Bemanningen i 2005 tilsvarer prosentfordelingen på virkefeltene i bemanningsplanen fra 2007 

I 2009 jobbet seksjonens ansatte til sammen litt over 400 timer plusstid, og av dette ble drøyt 120 

timer overført som fleksitid til 2010. Videre avspaserte seksjonens ansatte totalt 62 arbeidsdager i 

2009 og overførte 22 feriedager fra 2009 til 2010. Tallene kan tyde på et høyt arbeidspress, men 

samtidig viser tallene at oppspart fleksitid brukes til avspasering. Dette går imidlertid på bekostning 

av ferieavvikling, noe som resulterer i at feriedager overføres. 

1.1 Perspektiver 

Den ustabile bemanningen de senere årene har gjort det klart hvor sårbar seksjonen er, ettersom 

langtidsfravær har medført store omrokkeringer av oppgaver. Erfarne medarbeider har på den ene 
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siden påtatt seg nye og tyngre oppgaver, og på den annen side veiledet vikarer som er leid inn for de 

litt enklere oppgaver. Behovet for dobbeltdekning på viktige oppgaver ble svært tydelig. Samtidig 

har situasjonen synliggjort den store mengden og bredden av oppgaver som seksjonen utfører. 

Av disse grunnene ble det høsten 2009 satt i gang en prosess for å gjennomgå seksjonens oppgaver 

og bemanning. Målet med denne gjennomgangen var tredelt: 

1. Se om oppgavene som seksjonen utfører faktisk hører inn under våre virkefelt. 
2. Se om seksjonen er tilstrekkelig bemannet ut fra hvilke oppgave vi skal utføre. 
3. Se om stillingene er hensiktsmessig sammensatt ut fra hvilke oppgave vi skal utføre. 

 
En generell trend siden begynnelsen av 2000-tallet har vært en sterk økning i administrative 

oppgaver. Dels har våre gamle kjerneoppgaver økt markant i omfang, og dels har det kommet til en 

hel rekke nye oppgaver, rutiner og administrative systemer. Administrasjonsseksjonen har 

superbruker- og rådgiverfunksjoner for mange av systemene og rutinene som fakultetet har tatt i 

bruk de senere årene. Hvordan dette har artet seg for de ulike fagområdene, kommenteres i 

punktene 2 til 6 under.  

En annen generell trend har vært en stadig økende grad av spesialisering og profesjonalisering for å 

kunne løse oppgavene på en god og forsvarlig måte. I bemanningsplanen er flere av stillingene delt 

mellom 2-3 fagområder, og et spørsmål som gjennomgangen har måttet ta stilling til, er om delte 

stillinger er forenelig med høyere krav om spesialisering. 

1.2 Mål for seksjonen 

Seksjonen har som overordnet mål både å kunne løse driftsoppgavene på en god måte og fortsatt ha 

en rådgiverfunksjon innenfor sine virkefelt. Konkret betyr dette at seksjonen bør kunne møte tre 

klare forventninger i prioritert rekkefølge: 

1. At seksjonens ansatte kan løse rutineoppgaver på en selvstendig måte og i henhold til 
fastsatte frister. 

2. At seksjonens ansatte kan forvalte regelverket og foreslå løsninger på konkrete spørsmål. 
3. At seksjonens ansatte kan være proaktive i forhold til utredninger, langsiktig tenkning og 

strategiarbeid. 

 

2. Doktorgrad – ph.d. 

Det administrative ansvaret for fakultetets ph.d.-program er plassert i Administrasjonsseksjonen og 

innebærer en hel rekke oppgaver som: 

- Opptak til programmet og velkomstsamtaler med nye stipendiater 
- Arrangere og delta på diverse seminarer 
- Besvare henvendelser fra og gi informasjon til alle stipendiatene 
- Kvalitetssikring av informasjon på nett og oppdatering av nettsider 
- Gjennomføring av disputaser (herunder mottak av avhandlingen, dialog med og oppgaver for 

bedømmelseskomiteen, oppfølging av kandidaten, arrangere lunsj for kandidat og komité) 
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- Registreringer av diverse søknader, permisjoner skifte av veiledere, utenlandsopphold etc. i 
FS og Fronter 

- Sekretær for Programrådet for forskerutdanning (PFF) 
- Rapportering til NIFU STEP og DBH to ganger årlig. 

For å løse disse oppgavene skal, iht. bemanningsplanen, forsknings- og personalkonsulenten bruke 

henholdsvis 70 % og 10 % av sin arbeidstid på doktorgradsprogrammet. Kapasiteten ble imidlertid 

doblet i løpet av 2006 og 2007, ved at en ny 50 % stilling høsten ble tilført doktorgradsprogrammet 

og ved at forskningskonsulenten siden 2007 har jobbet 100 % med ph.d.-programmet. I den samme 

perioden er ph.d.-oppgavene tatt ut av stillingen til personalkonsulenten. 

Flere av oppgavene ovenfor oppsto da forskerutdanningen i 2003 ble omgjort til et studieprogram, 

særlig oppgaver knyttet til registrering, rapportering og kvalitetssikring. Sammenlignet med tiden før 

2003, måtte mange flere opplysninger pr. stipendiat registreres med omgjøringen til studieprogram. 

Eksempelvis må alle permisjoner (fødselspermisjoner, fedrekvoter, sykemeldinger, redusert 

arbeidstid, ulønnede permisjoner, omsorgspermisjoner m.m.) registreres i FS for at forlengelse av 

studieretten kan gis.  I tillegg ble kravene til registrering av finansiør, tidligere utdanning, veiledere 

innskjerpet. Registreringsarbeidet i FS ble dermed også langt mer tidkrevende tidligere. Ettersom 

mange av de registrerignene er av sensitiv karakter, kan ikke registreringsarbeidet overlates til 

andre, heller ikke til stipendiatene selv. 

Hvilke opplysninger som skal registreres i FS, ble fastlagt med omgjøringen til studieprogram, men i 

perioden 2003-2006 ble disse bestemmelsene i varierende grad fulgt opp.  Med innføringen av UiOs 

kvalitetssikringssystem for utdanning i 2006 ble det satt fokus på kontroll og kvalitetssikring av 

registreringene for doktorgradsprogrammet. Utfyllende registreringer er nødvendig for å ha oversikt 

over gjennomstrømningen på doktorgradsprogrammet og stipendiatenes tidsbruk. Fakultetet måles 

på og tildeles midler ut fra den registrerte dataen, og det må derfor stilles høye krav til registrering 

og kvalitetssikring av data. Hvis registreringene ikke er gode nok, kan det få negative konsekvenser 

for doktorgradsprogrammets omdømme og ressurser. 

Universitets- og høgskoleloven pålegger UiO å ha et slikt system som også forskerutdanningen ved 

UiO må følge. Kvalitetssystemet er en metode for å videreutvikle kvaliteten i utdanningen, og 

inkluderer evaluering og vurdering av måloppnåelse, samt synliggjøring av resultatene. Målet er å få 

en stadig bedre utdanning, og vi må undersøke hva som fungerer godt, hva stipendiatene er 

fornøyde med og eventuelle tiltak som kan settes inn.  

Kvalitetssystemet er et godt system som vi pr i dag ikke utnytter fullt ut. Vi har mange av rutinene 

som trengs, men disse er ikke blitt samlet til et helhetlig system.  Ved å registrere mer og bedre 

kvalitetssikret informasjon, vil rapportene som tas ut og som vi blir målt på, også bli enda bedre. 

Dermed får vi også et bedre styringsverktøy i utviklingen av doktorgradsprogrammet. Arbeidet med 

kvalitetssystemet bør derfor være en prioritert oppgave for forskningskonsulenten i tiden framover.  

Siden 2002 har i tillegg antall stipendiater tilknyttet doktorgradsprogrammet steget kraftig, fra 39 i 

2002 til 85 i dag (DBH-tall fra oktober 2009). Økningen i antallet kandidater har medført at hver 

enkelt operasjon og registrering utføres langt flere ganger. Forskningskonsulenten må årlig behandle 

flere opptak og administrere flere disputaser enn tidligere, og samtidig registrere og rapportere 
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opplysninger om langt flere kandidater enn normalbemanningen er beregnet for. Flere kandidater 

betyr dessuten mer administrasjon, henvendelser med spørsmål, kontroll av opplæring o.s.v.  

Merbelastningen siden 2003 skyldes dermed til en stor grad vekst i kjerneoppgavenes omfang 

snarere enn tilvekst av nye oppgaver. Kvalitetssystemets innskjerpede krav for nøyaktigheten av 

registreringer i administrative systemer og den store veksten i antall kandidater er særlige faktorer 

som har ført til merbelastningen for forskningskonsulenten.  

Stillingen som forskningskonsulenten preges imidlertid også av en stadig økende spesialisering. For 

det første stilles det høyere krav til systemkompetanse. Man må på den ene siden forstå hva man 

legger inn i de administrative systemene og hvor dette kommer fra, og på den andre siden kunne 

oppdatere systemene og vedlikeholde innholdet. For det andre påvirkes doktorgradsutdanningen av 

europeiske og internasjonale prosesser, og forskningskonsulenten må i større grad enn før holde seg 

oppdatert på hva som skjer både ved UiO sentralt og ellers i verden. Forskningskonsulenten er også 

fakultetets kontaktperson mot Forskningsadministrativ avdeling (FA) på forskerutdanning. 

Den økte spesialiseringen tilsier at stillingen som forskningskonsulent ikke egner seg som delt 

mellom doktorgradsutdanningen og arkivoppgaver, særlig ikke når også spesialiseringen innenfor 

arkiv har økt betraktelig, se avsnitt 4 under. Samtidig tyder det økte omfanget av oppgavene på at en 

80 % stilling alene er for lite til å drifte doktorgradsprogrammet med alle underliggende oppgaver. 

3. Forskning 

I Administrasjonsseksjonen er det i dag en fast stilling som forskningsrådgiver. Hovedmålene for 

stillingen er at rådgiveren skal ivareta forskningsadministrasjonen på fakultetsnivå, være et 

bindeledd mellom fakultetet, instituttene og universitetet, samt være en støttespiller og 

samarbeidspartner for forskningsdekanen.  Stillingen ble opprettet som midlertidig i 2005 og 

omgjort til fast stilling i 2006. 

Forskningsrådgiveren har vært og er sterkt involvert i store og viktige prosesser som:  

- Krafttak for juridisk forskning 

- Institusjonsbasert strategisk program for juridisk i forskning (JUSISP) i Forskningsrådet 

- Opprettelsen av forskergrupper 

- UiOs prosess Faglige prioriteringer 

- Forskningsrådets evaluering av rettsvitenskapen 

- Evaluering av forskergruppene 

- Fakultetsansvar for Frida-systemet 

- De juridiske fakultetenes publiseringsutvalg 

- Støtte til EU-/SFF-søknader  

Noen av prosessene er avsluttet, noen er kontinuerlige, og noen har nettopp startet opp, men totalt 
sett gir de et godt bilde av hva slags type saker forskningsrådgiveren jobber/kan jobbe med.  

Blant de avsluttede prosessene er kanskje ” Krafttak for juridisk forskning” den viktigste. I januar 
2004 tok Justisdepartementet initiativ til krafttaket, og understreket samfunnets behov for økt 
satsning på juridisk forskning, så vel innenfor tradisjonelle disipliner som på nye rettsspørsmål. 
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Krafttaket var et samarbeid mellom Justisdepartementet, Kunnskapsdepartementet, NFR og de tre 
juridiske fakultetet. Fra vårt fakultet var forskningsrådgiveren sterkt involvert i arbeidet.  Krafttaket 
resulterte bl.a. i JUSISP og opprettelsen av de første fem forskergruppene ved fakultetet. 

JUSISP-utlysningen medførte høsten 2005 en stor jobb for forskningsrådgiveren med en intern 
søknads- og prioriteringsprosess. Av 13 prosjektforslag, ble 5 sendt videre til Forskningsrådet, og 
fakultetet fikk innvilget 3 av til sammen 5 nasjonale prosjekter. Programmet gikk over tre år (2006-
2009) med en årlig ramme på 6 millioner kr. Det planlegges en ny JUSISP-utlysning høsten 2010 
(JUSISP 2). 

Fakultetet har i dag 8 forskergrupper (etablert i perioden 2005-2008). En hovedintensjon med 
gruppene er å skape nye samarbeidsformer på tvers av eksisterende fag- og organisasjonsgrenser. 
Forskningsrådgiveren er forskergruppenes kontaktperson på fakultetet, og rådgiveren samler årlig 
inn rapporter vedrørende forskergruppenes aktivitet, oppfølging og støtte. Forskergruppene skal 
evalueres i løpet av 2010, og rådgiveren er administrativt ansvarlig for koordineringen av dette. 

Forskningsrådet gjennomførte i 2009 en evaluering av rettsvitenskapelig forskning i Norge, noe som 
medførte et betydelig arbeid for forskningsrådgiveren. Rådgiveren koordinerte i 2008 innsamling av 
dokumentasjon til fakultetets oversikt over egen forskning i form av CV’er, publikasjonslister og to 
publikasjoner fra hver av de fast ansatte forskerne, samt postdoktorer og ansatte i andre lignede 
stillinger. Utkast til evalueringsrapporten forelå høsten 2009, og forskningsrådgiveren var sterkt 
involvert i kontrollen av faktaopplysningene om fakultetet og i kommunikasjon med både NFR og 
evalueringspanelet. Den endelige rapporten ble lagt fram i desember 2009, og på fakultetsnivå er 
forskningsrådgiveren administrativt ansvarlig for oppfølgingen. 

Forskningsrådgiveren er fakultetets superbruker i Frida, og koordinerer instituttenes kvalitetssikring 
av registreringene og gjennomfører opplæringstiltak på fakultetet. Selv om hovedtyngden av dette 
arbeidet gjøres i januar-februar, må rådgiveren gjennom hele året ta tak i spørsmål om og følge opp 
Frida-registreringer.  Denne kvalitetssikringen er viktig ettersom publiseringspoengene også har 
konsekvenser for ressurstildelinger. I og med norsk vitenskapsindeks som skal innføres i januar 2011 
vil det bli utvidede krav til rapportering og dermed økt arbeidsbyrde.  

I tillegg er forskningsrådgiveren sekretær for de juridiske fakultetenes publiseringsutvalg, som er 
oppnevnt av det nasjonale fakultetsmøtet. Utvalget skal kontrollere og kvalitetssikre 
publiseringskanaler og melde disse inn til Universitets- og høgskolerådet. 

Forskningsrådgiveren er våren 2010 administrativt ansvarlig for fakultetets første ERC Advanced 
Grants søknad. Arbeidsoppgavene har blant annet vært som følger:  

- Påse at søknaden blir utformet i henhold til EUs krav og retningslinjer 
- Koordinere kommunikasjonen mellom involverte forskere, EU-kontoret på Blindern og 

konsulentfirmaet Yellow Research 
- Utarbeide alternative budsjettforslag 
- Legge inn informasjon i EUs elektroniske søkerportal 

Fakultetet vil sannsynligvis også framover ha behov for denne typen kompetanse ettersom det nok 
vil bli flere storsatsninger i form av SFF-søknader, større EU-prosjekter o.l. Forskningsrådgiveren vil 
ved slike søknader kunne være en ressursperson for de aktuelle fagmiljøene. 

UiO har gjennom Forskningsadministrativ avdeling (FA) de siste årene i stadig større grad satt fokus 

på forskningsadministrasjon. For forskningsrådgiveren har dette bl.a. medført koordinering av flere 

høringer og deltakelse i arbeidsgrupper.  Samtidig har det utviklet seg et mer gjensidig samarbeid 
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mellom UiO sentralt og fakultetene. Rådgiveren er det administrative bindeleddet i forhold til UiO og 

de andre fakultetene, og er fakultetets representant både i Forskningsadministrativt nettverk (FANE) 

ved UiO og ved de tverrfakultære satsningene.  

Forskningsrådgiveren utfører videre en hel rekke små og store oppgaver som eksempelvis: 

- Sekretær for Forskningsutvalget og Forskningsadministrativt nettverk ved fakultetet. 
- Webredaktør for fakultetets forskningssider: Rådgiveren har fått mer ansvar med nye 

nettsider, noe som betyr merarbeid og høyere krav til kompetanse (fakultetets webredaktør 
har normert 10-20 % arbeid). 

- Utredningsoppgaver for forskningsdekanen, eksempelvis utarbeide oversikt over fakultetets 
og instituttenes ulike støtteordninger/driftsmidler til forskning. 

- Forskningsterminer: Forskningsrådgiveren og personalkonsulenten setter sammen opp en 
langtidsplan for forskningsterminer, som tar hensyn til undervisningskapasitet på 
fagområder og tilstedeværelse instituttene. Rådgiveren administrerer terminene ut fra 
planen, og behandler bl.a. søknader om endringer, utsettelser og ekstraordinære terminer. 

- Årshjul for eksterne utlysninger: Fakultetet har opprettet en oversikt over relevante 
utlysninger fra Forskningsrådet og andre eksterne finansiører. Denne holdes kontinuerlig 
oppdatert av forskningsrådgiveren. 

- Nye rutiner for prosjektutvikling og eksternfinansiering: Er under utarbeidelse av deltagerne 
i Forskningsadministrativt Nettverk og koordineres av forskningsrådgiveren. Målet er å skape 
felles, mer effektive rutiner i forkant av søknadsfrister. 

- Koordinering av oppnevninger av medlemmer til diverse råd, utvalg, komiteer og styrer (for 
eksempel REK, SAR-komiteen, UiOs Forskningsetiske utvalg, forskningslederprogrammet, 
styret i SUM, styret i Lovdata og utvalget for nord-sør-sammarbeid). 

- UNIFOR-legater og stimuleringsmidler: Forskningsrådgiveren tar imot søknader og lager 
innstilling til Forskningsutvalget. 

- Innstilling til Kongens gullmedalje og nominering av kandidater til UiOs tre priser. 
 

Stillingen som forskningsrådgiver bør videreføres med et særlig fokus på strategiske utfordringer, 

nettverksbygging og kompetansebygging. Rådgiveren bør videre ha en overordnet koordineringsrolle 

og være en ressursperson i forhold til forskningsadministratorene på instituttene. Det er dessuten 

viktig å opprettholde et kontaktpunkt mot FA, ikke minst for å kunne påvirke forskningsstrategiske 

prosesser også på administrativt plan. 

 

4. Arkiv 

Administrasjonsseksjonen har arkivansvaret for hele fakultetet, og arkivet utfører følgende oppgaver 

for alle fakultetets enheter: 

- Fordeling av innkommet papirpost 
- Fordeling av mottatte interne notater til enheter og saksbehandlere 
- Skanning og journalføring av innkommet papirpost, samt import av mottatte e-poster til 

postmottak@jus.uio.no 
- Kontroll og journalføring av registreringer foretatt av saksbehandlerne 
- Kontroll av offentlig journal 
- Administrering av tilgangskoder 

mailto:postmottak@jus.uio.no
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- Rådgiverfunksjon for bruk av Offentleglova 
- Support for saksbehandlere og superbrukere, herunder ledelse av superbrukerforum, en-til-

en opplæring og arrangering av workshops 
- Kontrollsøk i henhold til sjekkliste for kvalitetssikring (vedlegg 2) 
- Kartlegging av underregistreringer 
- Rutineutvikling 
- Bortsetting og gjenfinning i gamle papirbaserte arkiver 

 
I bemanningsplanen er det satt av 120 % stilling til arkivoppgaver fordelt på arkivansvarlig (60 %), 

personalkonsulent (30 %) og forskningskonsulent (30 %).  Normalbemanningen i arkivet har ikke 

vært gjennomført siden høsten 2006. Dette skyldes dels at personal- og forskningskonsulenten over 

tid har mistet sine arkivoppgaver, og dels at både antall oppgaver og oppgavenes omfang har økt 

betraktelig. Arkivet har derfor siden 2006 vært helt avhengig av midlertidig arbeidskraft, og fra og 

med 2007 ble bemanningen som følge av planlegging og innføring av elektronisk arkiv- og 

saksbehandlingssystem. 

I februar 2008 tok arkivet i bruk ePhorte som elektronisk arkivsystem, og i oktober 2009 ble ePhorte 

utvidet til et fullelektronisk arkiv- og saksbehandlingssystem. Det at arkivarer og saksbehandlere 

jobber i det samme systemet, medfører flere klare fordeler for organisasjonen. Som følge av 

upersonlig arkivering ved at alle lagrer sine saker og dokumenter i ePhorte, går færre saker tapt, og 

relevant informasjon blir mer tilgjengelig for alle. Saksbehandlere får direkte tilgang til informasjon 

uten å gå via arkivet, og kan eksempelvis lettere se hvordan saker er blitt behandlet tidligere.  

ePhorte medfører imidlertid også en utvidet rolle for arkivarene. I ePhorte skal arkivarene fortsatt 

utføre tradisjonelle arkivoppgaver, og samtidig fungere som instruktører og superbrukere for 

saksbehandlerne, og dessuten kontrollere alle registreringer som saksbehandlerne gjør i systemet. 

Dermed har arkivarene en nøkkelrolle i saksbehandlingssystemet, på den ene siden som garantister 

for innholdet og på den andre siden som veiledere for saksbehandlere. Det er arkivets oppgave å 

sørge for at relevant informasjon er korrekt registrert i ePhorte, og samtidig skal arkivet påse at 

saksbehandlerne får den støtten de trenger. Hvis arkivet ikke har kapasitet til disse oppgavene, vil 

ePhorte være ubrukelig for alle fakultetets saksbehandlere.  

Oppgavenes økning i både omfang og kompleksitet kommer klarest til syne med journalføring av 

dokumenter. Som følge av bedrede rutiner og innføring av nytt system har antall journalføringer 

steget fra 1672 dokumenter i 2005 til 6734 i 2009, noe som betyr en økning på over 300 %. Samtidig 

har hver enkelt journalføring blitt mer tidkrevende og komplisert sammenlignet med det gamle 

systemet, hvor kun dokumentopplysninger ble registrert og dokumentet arkivert i papirversjon. I 

2009 måtte arkivet ved to anledninger leie inn vikar fra Manpower i til sammen 14 uker for å komme 

à jour med journalføringene.  

 Hvordan journalføringen utføres, avhenger av hva slags type dokument det er snakk om.  

- Innkomne dokumenter fra eksterne avsender skannes og journalføres. Dette innebærer flere 

operasjoner som bl.a. klargjøring før skanning, fordeling til riktig saksbehandler, kontroll av 

kvaliteten på elektronisk versjon, samt registrering av dokumenttittel, dokumentdato, 

avsender og eventuelt unntakshjemmel. 
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- Utgående brev og notater fra fakultetet registreres av de enkelte saksbehandlerne i ePhorte, 

men i hvert tilfelle må en arkivar kontrollere saksbehandlerens registreringer. Arkivet sjekker 

dokumentopplysningene, om dokumentet ligger i riktig sak og om eventuelle sensitive 

opplysninger er skjermet før dokumentet markeres som journalført. 

For tiden har arkivet også noe merarbeid gjennom fordeling av saker på vegne av andre seksjoners 

ledere. I ePhorte er det lagt opp til at arkivet skal journalføre hovedtyngden av dokumentene 

ufordelt til saksbehandlende enhet, hvorpå enhetens leder fordeler videre til saksbehandler. Ved 

flere av fakultetets enheter forventes det imidlertid at arkivet fordeler til riktig saksbehandler. Dette 

krever en inngående kjennskap til seksjonenes organisering, arbeidsfordeling og saksområder, og 

medfører ekstraarbeid for arkivet. 

Med flere oppgaver, samt oppgavenes økte omfang og kompleksitet, er det ikke mulig å drive arkivet 

med en 120 % stilling. Til sammenligning har Det odontologiske fakultet 2 arkivarer i hele stillinger 

som betjener 21 aktive saksbehandler og gjennomsnittlig journalfører 418 dokumenter pr måned. 

Hos oss betjener 1,7 arkivarer ca 50 aktive saksbehandlere og journalfører månedlig i gjennomsnitt 

499 dokumenter. Som følge av en sterkere spesialisering og større krav til systemkompetanse, synes 

videre de delte stillingene i dagens bemanningsplan lite hensiktsmessig.  

 

5. Personal 

Personalkonsulentene i Administrasjonsseksjonen utfører personalsaksbehandling for alle 

fakultetets enheter, og fungerer som rådgivere for alle administrative ledere. Med unntak av SMR 

har ingen andre enheter ved fakultetet egen personalkonsulent. Personalfeltet rommer en lang 

rekke oppgaver på ulike nivåer, alt fra rene driftsoppgaver til rådgivning og tyngre utredninger, som 

eksempelvis: 

- Tilsettinger (se beskrivelse under) 
- Sekretær for Tilsettingsrådet (administrative stillinger) og Innstillings og tilsettingsutvalget 

(vitenskapelige stillinger) 
- Lønnsforhandlinger (2.3.3 årlig og 2.3.4 hver annen måned) og b-tillegg 
- Kommunikasjon med Lønningsseksjonen ved UiO. Henvendelser om feil utbetaling skal gå via 

personalkonsulent som sporer opp dokumenter og opplysninger som evt. mangler. 
- Lønns- og personalsystemet SAPUiO (se beskrivelse under)  
- Ferielønn og overføring av ferie. Personalkonsulentene behandler spørsmål knyttet til bl.a. 

utbetaling av feriepenger og utregning av feriedager. 
- Fakultetets fastlønnsbudsjett. Budsjettet følges opp i samarbeid med Økonomiseksjonen. 
- Informasjons- og drøftingsmøter med fagforeningene. Personalkonsulentene forbereder 

sakene og sørger for at de behandles i tråd med hovedavtale og hovedtariffavtale, og er 
sekretær i møtene. 

- Oppfølging av sykefravær, både egenmeldinger og sykemeldinger, og herunder refusjonskrav  
- Permisjoner. Personalkonsulenten behandler selv og gir også råd til administrative ledere i 

forbindelse hel rekke permisjoner (fødsels- og foreldrepermisjon, permisjon for annet 
arbeid, velferds- og omsorgspermisjoner, studie- og eksamenspermisjoner). 

- Forlengelse av midlertidige stillinger 
- Opprykk til professor 
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- Utvikling av personaladministrative rutiner, samt oppfølging av lov- og regelverk. 
- Bistand til ledere i vanskelige personalsaker 
- Sidegjøremål.  
- Besvare generelle henvendelser innenfor en lang rekke områder som seniorpolitikk, trening i 

arbeidstiden, pensjon, tidsregistrering, skjermbriller, AKAN, personal- og lønnspolitikk, gaver 

og påskjønnelser, emeriti-avtaler, fireårsregel, stillingsvern, fortrinnsrett etc. 

I henhold til bemanningsplanen skal alle oppgavene løses med en personalkonsulentstilling på 60 % 

og ved at seksjonssjefen har 60 % personal i sin stilling. I realiteten er det enda mindre kapasitet på 

personal, ettersom seksjonssjefen har fått 20 % HMS-oppgaver definert til sin stilling etter at 

bemanningsplanen ble vedtatt. I dag har vi en ekstrabemanning tilsvarende ca 80 % til personal. 

Økningen innenfor personalfeltet siden 2003/2005 skyldes til en viss grad vekst i primæroppgavene 

og til en stor grad tilvekst av nye oppgaver. For primæroppgavene har særlig økningen i antall 

stipendiater hatt stor betydning for personalkonsulentenes arbeidsbelastning. Flere ansatte 

medfører generelt mer arbeid for personal, og samtidig generer midlertidig vitenskapelig ansatte 

langt mer personalarbeid enn fast ansatte. Eksempelvis må personalkonsulenten behandle alle typer 

permisjoner og sykefravær som er nevnt under doktorgradsprogrammet ovenfor (side 3).  

Personalkonsulenten involveres også i alle tilsettingsprosesser innenfor alle stillingskategorier ved 

fakultetets enheter. Unntak her er SMR som bortsett fra i stipendiatstillinger behandler tilsettingene 

selv. Typiske oppgaver for personalkonsulenten er her bistand i forbindelse med utforming av 

utlysningstekst, kopiering og fordeling av søknader, bistand til innstillingsråd, avklare spørsmål om 

fortrinnsrett, forberedelse til tilsettingsorganer, lønnsfastsetting og utforming av arbeidsavtaler. 

Samtidig er det viktig å merke seg at tilsettinger i faste vitenskapelige stillinger er langt mer 

arbeidskrevende for personalkonsulenten enn andre stillingskategorier, særlig når konsulenten 

deltar på intervjuene og er sekretær for intervjukomiteen. Arbeidsbelastningen her vil også bli større 

i tiden framover enn hva den har vært de senere årene. I perioden 2005-2008 var det kun tre 

utlysninger på faste vitenskapelige stillinger (professor EU-rett, førsteamanuensis rettsvitenskap og 

førsteamanuensis kriminologi). I 2009 var det fire utlysninger av faste vitenskapelige stillinger, 

førsteamanuensis ved IFP, IOR, IKRS, SMR. I perioden 2010-1013 er det planlagt 7 kunngjøringer, jf. 

fakultetets stillingsplan for 2010-2015. 

Av oppgaver og systemer som er kommet til, kan særlig SAPUiO trekkes fram. I mars 2006 byttet UiO 

lønns- og personalsystem fra LT til SAPUiO (het POLS de første årene). Innføring av SAPUiO var 

nødvendig, men ikke smertefri. På den ene siden medførte innføringen et stort opprydningsarbeid. 

Det var mange feilregistreringer, noe som har ført til tidvis store problemer for bl.a. lønnskjøring. 

Med opprydningsarbeidet og utviklingen av systemet har imidlertid rapporteringsfunksjonen i 

SAPUiO blitt mye bedre sammenlignet med LT. På den andre siden har vi har fått et mer komplisert 

lønnsystem som færre er i stand til å bruke selv.  Personalkonsulenten er fakultetets superbruker og 

gir bistand til alle administrative ledere, noe som naturlig nok har medført konstant merbelastning. 

Det er også innført et kontrollprogram på lønn, noe som genererer merarbeid, først og fremst for 

personalkonsulenten, men også noe for seksjonssjefen. Personalkonsulenten må selv sjekke at alt 

ligger riktig i SAP, og det tar tid å finne dokumentasjon til stikkprøvekontroller. Foreløpig er det også 
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behov for å se på stikkprøvene sammen med lønnskontroller. Personalkonsulenten har deltatt i 

utrullingsteam, og ser om det er behov for utvikling av nye rutiner. Som en ekstra kontroll og 

kvalitetssikring av arbeidet har personalkonsulentene også tatt i bruk arbeidsbok. 

Personalkonsulenten er administrator for fakultetet sidegjøremålsapplikasjon, med oppgaver knyttet 

til oppfølging av restanser og oppdatering av roller i forhold til godkjenningsmyndighet og 

lesetilgang. Dessuten deltar personalkonsulenten i herunder utvikling av lokale rutiner for 

sidegjøremål og utredning i forbindelse med offentliggjøring av rapportene. 

Personalkonsulentene har vært sentrale i vedlikeholdet av studieplanleggingssystemet SUPR ved å 

registrere tiltredelser, forlengelser, fratredelser, permisjoner og sykefravær for vitenskapelig ansatte 

i både faste og midlertidige stillinger. Studieplanleggerne er avhengig av slik informasjon for å kunne 

utnytte undervisningsressursene på en best mulig måte. For personalkonsulentene innebærer dette 

imidlertid kun ekstraarbeid og registreringer i et system som de selv ikke har nytte av. I dag har ikke 

personalkonsulentene lenger kapasitet til å registrere opplysninger i SUPR. Det er derfor blitt avtalt 

med Studieseksjonen at personalkonsulentene sender kopi av all relevant informasjon til 

studieplanlegger som selv foretar registreringene. Personalkonsulenten bruker fortsatt noe tid på å 

finne relevant informasjon til studieplanlegger, men mindre enn det som tidligere var forventet.  

Det er også en litt uavklart forventning om at personalfeltet skal ha ansvar for oppdatering av 

godskrivingsregler og honorarsatser. På samme måte som med SUPR, mener seksjonen at vår rolle 

her er å bidra med relevant informasjon, mens oppdateringsansvaret bør ligge hos andre seksjoner.  

Utviklingen i antall oppgaver og oppgavenes omfang tilsier at personalfeltet ikke kan dekkes opp 

med kun en 100 % stilling. Også ved andre fakulteter (HF, SV, Mat.nat. og UV) har 

personalkonsulentene et like bredt spekter av oppgaver, og her er det vanlig å regne med at en 

personalkonsulent kan betjene ca 100 ansatte. For 2009 er det i DBH registrert 285 årsverk ved Det 

juridiske fakultet, hvorav 53 er ved SMR som har egen personalkonsulent. Det vil si at 

personalkonsulenten i Administrasjonsseksjonen skal betjene 232 årsverk fordelt på 

fakultetsadministrasjonen og de øvrige instituttene. Samtidig må man merke seg at mange av 

stillingene er delte, og at antall ansatte derfor er betydelig høyere enn antall årsverk. 

 

6. Andre oppgaver 

6.1 Ledelse 

I stillingen som seksjonssjef er det definert 40 % ledelsesoppgaver. Dette innebærer oppgaver som:  

- Koordinering av seksjonens arbeid og oppfølging av seksjonens ansatte 
- Besvare henvendelser, avklare spørsmål og problemer 
- Tilsettinger i seksjonen 
- Budsjettansvar for seksjonen  
- Medarbeidersamtaler årlig 
- Lede seksjonsmøter hver 14. dag 
- Delta på seksjonsledermøter hver 14. dag 
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- Delta på seksjonsledersamlinger jevnlig (2-3 ganger pr semester) 

De øvrige 60 % i stillingen er satt av til egne saksbehandlingsoppgaver på personalfeltet (40 %) og 

HMS-oppgaver (20 %). I realiteten har seksjonssjefen svært liten tid til ledelsesoppgavene, ettersom 

saksbehandlingsoppgavene i stadig større grad spiser av tiden som er satt av til ledelse. Eksempelvis 

har det ikke blitt gjennomført medarbeidersamtaler mellom våren 2006 og høsten 2009.  

6.2 HMS, bygninger og LAMU 

Alle enheter på fakultetsnivå ved UiO er pålagt å ha en HMS-koordinator, jf. Funksjonsbeskrivelse for 

lokale HMS-koordinatorer (vedlegg 3). Arbeidsgiver har ansvar for at det er et fullt forsvarlig 

arbeidsmiljø, og HMS-koordinatoren skal bistå ledelsen i utøvelsen av det systematiske HMS-

arbeidet. Ved fakultetet er denne funksjonen lagt til seksjonssjefen i Administrasjonsseksjonen. 

Funksjonene som HMS-koordinatoren er definert som 20 % av seksjonssjefens stilling og innebærer 

oppgaver som: 

- Sekretær for Lokalt arbeidsmiljøutvalg (LAMU), herunder samle inn og forberede saker, lage 

sakskart, sende innkalling og skrive protokoll fra møtene. 

- Årlig delta på vernerunder ved alle fakultetets enheter 

- Lage årsrapport for LAMU  

- Delta i utarbeiding av handlingsplan for LAMU (hvert annet år) og løpende oppfølging av 

denne i LAMU-møtene  

- Delta på nettverksmøter for UiOs HMS-koordinatorer 

  

Det har også blitt foreslått at Administrasjonsseksjonen skal overta det administrative ansvaret for 

oppfølgingen av fakultetets bygninger. I dag har seksjonssjefen for IT-seksjonen dette ansvaret der 

følgende oppgaver inngår: 

- Månedlige møter med TA: Bygningsansvarlig innkaller fakultetsdirektør og TA. 
Problemstillinger knyttet til bygningene tas opp og daglig drift følges opp. Mange av sakene 
tas også opp i LAMU. 

- Årlig møte med TA: Særlig knyttet til budsjettprosess og hva fakultetet ønsker at TA skal 
sette av midler til påfølgende år. 

- Ombygninger, større renoveringer og flytteprosesser: Bygningsansvarlig deltar i 
brukerutvalg, fungerer som kontaktperson mellom TA og fakultetet, samt følger opp 
prosessene fra fakultetets side. 

- Kontaktperson på månedlige informasjonsmøter med JSU når det tas opp spørsmål knyttet 
til bygningene. 

- Diverse problemstillinger og spørsmål av mer generell art rundt bygningsmassen. 
- Diverse befaringer, hver tar ca en halv til trekvart arbeidsdag. 
- Oppfølging mellom møter: Enkelte saker følges opp jevnlig (for eksempel lysforhold og 

inneklima/yrkeshygieniker). 
 

En aktuell og sannsynligvis god løsning er å samle funksjonene som HMS-koordinator og 

bygningsansvarlig i en stilling. Det vil være flere klare fordeler med en slik stilling, for eksempel 
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bedre oppfølging av spørsmål knyttet til bygningene, større fokus på HMS-funksjonen og bedre 

mulighet for å gjennomføre utviklingsoppgaver, og herunder også se på mulighetene til å søke NAV 

om midler til tilpassing av arbeidsplasser. Denne stillingen blir spesielt viktig med tanke på mulige 

flytteprosesser som fakultetet nå utreder. 

Normering av og kvalifikasjonskrav til en slik stilling må utredes videre.  

6.3 Fakultetstyret 

Arkivansvarlig er iht. bemanningsplanen sekretær for fakultetsstyret med følgende oppgaver: 

- Forberede møtene: Få innspill til sakskart fra enhetene og dekanatet. Sørge for at tidsfrister 
overholdes og at sakene kvalitetssikres. Få trykket opp sakskart med saksdokumenter og 
sende innkalling til medlemmene. Publisere sakskart på nett med lenker til 
saksdokumentene. Bestille bevertning. 

- I møtene: Praktisk bistand til ledelsen og medlemmene. Sekretæroppgaver. 
- Etter møtene: Skrive protokoll, sende den på høring til styrets medlemmer og publisere den 

på nett. 
- Sørge for at eksterne styremedlemmer honoreres. 

Fakultetsstyret har årlig fire til fem ordinære møter og ett styreseminar. 

 6.4 Likestillingsutvalget (LSU) 

Arkivansvarlig er iht. bemanningsplanen sekretær for Likestillingsutvalget med følgende oppgaver: 

- Planlegge møter, sette opp sakskart i samråd med leder, kalle inn til møter og skrive 
protokoll. Sakskart med lenker til saksdokumentene og protokollen publiseres på nett. 

- Administrere utvalgets tiltak, for eksempel: 
* Arrangere samlinger for mentorordningen 
* Arrangere kurs i mediehåndtering 
*Lyse ut midler til forskningsassistenter, ta mot søknader, skrive svarbrev etter tildeling 

- Skrive søknad om likestillingsmidler og rapportere om bruken av dem 

Likestillingsutvalget har årlig seks møter. Som følge av en ekstraordinær bemanningssituasjon har 

sekretærfunksjonen siden februar 2009 midlertidig været plassert i Studieseksjonen, og det bør 

utredes videre om en annen seksjon kan overta sekretæroppgavene på fast basis. 

6.5 Diverseoppgaver 

Valgsekretariat: Administrasjonsseksjonen er valgsekretariat ved dekanat-, instituttleder- og 

fakultetsstyrevalg. Dette innebærer at en av seksjonens ansatte er kontaktperson og rådgiver for 

fakultetets valgstyre og valgkomiteene ved både fakultetet og instituttene. Seksjonen stiller også 

med sekretær i valgmøter ved fakultetet. Oppgavene er tidkrevende i perioder. 

Nettpublisering/-redigering: Alle seksjonens ansatte redigerer og publiserer i varierende grad 

nettsider. Utvalgssekretærer publiserer sakskart, møtedokumenter og protokoller. Seksjonen har 

ansvaret og temaredaktør for fakultetets forsknings- og doktorgradssider, og arkivet har egne sider 

med bl.a. rutiner for saksbehandling i ePhorte. I tillegg bidrar seksjonens ansatte til nettsider under 

både ”for ansatte” og ”om fakultetet/organisasjon”. Oppgaver tilknyttet nettpublisering/-redigering 
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kan være tidkrevende, men er ikke nevnt i bemanningsplanen. Oppgavene innebærer imidlertid en 

klar merbelastning og kan vanskelig utføres med normalbemanning. Særlig forskingsrådgiver og 

forskningskonsulent berøres av publiseringsoppgavene. Prosjektet for ny UiO-web regner med at 

temaredaktører bør bruke 10-20 prosent av arbeidstiden hvis oppgaven skal løses på en god måte.  

Seminarer: Seksjonens ansatte bidrar ofte i arrangementskomiteer for seminarer på fakultetsnivå 

eller i sekretariatet. I perioder kan dette være svært tidkrevende. 

Fakturahåndtering: Ansvarlig for gjennomføring av disputaser har i noen år selv behandlet (klargjort 

og attestert) fakturaer knyttet til doktorgradsprogrammet. Denne oppgaven har etter hvert blitt 

utvidet og omfatter nå (nesten) alle seksjonens fakturaer. Dette er en ny oppgave som er kommet til 

etter bemanningsplanen, og utgjør en merbelastning i forhold til seksjonens normale bemanning.  

Møteplan: Seksjonen setter to ganger i året opp møteplan for fakultetsstyret, råd, utvalg og 

ledermøter ved fakultetet. Oppgaven er blitt mindre tidkrevende med årene ettersom de fleste nå 

bruker Notes, og samtidig har sekretærene i de enkelte møtene overtatt ansvaret for reservering av 

rom og informasjon til møtedeltakerne.  

Praktisk bistand til ledelsen: Oppgavene her kan være bestilling av blomster og bevertning på 

møter, herunder også klargjøring av møterom og rydding etter møtene. Seksjonen reserverer også 

flybilletter og hotellrom og skaffer visum, noe som kan være tidkrevende når billetter etc. for flere 

reisende må koordineres. Tidsbruk varierer fra gang til gang.   

Personal- og kompetanseutvikling: Dette er definert som en oppgave for seksjonssjefen og 

innebærer eksempelvis utvikling av opplæringstilbud for nyansatte og også å gi fast ansatte et tilbud 

videre. Personalpolitisk er dette en viktig oppgave, men seksjonssjefen har i dag liten mulighet til å 

prioritere den uten at nødvendige driftsoppgaver kuttes. 

Svarstedskontakt: Administrasjonsseksjonen har ansvaret som svarstedskontakt for sekretariatet 

(med unntak av Studie- og Eksamensseksjonen som har egen kontakt). Dette innebærer to årlige 

oppdateringer av sekretariatets kontaktinformasjon og betjening av sekretariatets telefonsløyfe (nr 

59335). 

Kjøkkentjeneste og fredagskaffe: Administrasjonsseksjonen setter to ganger årlig opp oversikter 

kjøkkentjeneste i 1. etasje DA og fredagskaffe for sekretariatet.    

 

7. Konsekvenser av normalbemanning 

Hvis seksjonen må gå tilbake til normalbemanning, vil dette får store negative konsekvenser for alle 

seksjonens virkefelt. Generelt betyr dette at mange oppgaver må kuttes eller overføres til andre, 

enten til ledere, andre seksjoner eller instituttene, se også vedlegg 4. 

Doktorgradsprogrammet: Ved normalbemanning må forskningskonsulenten prioritere oppgaver 

knyttet til saksbehandling, registrering og rapportering. Instituttene må da selv må overta ansvaret 

for gjennomføring av disputaser med alle underliggende oppgaver, og oppfølgingen av stipendiatene 
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minimaliseres fra forskningskonsulentens side. Dette betyr at instituttene må pålegges nye oppgaver 

sammenlignet med hva de har i dag. Med normalbemanning kan heller ikke stipendiatene eller 

instituttene påregne å få like mye støtte fra seksjonen som i dag, og en konsekvens av dette kan 

være at stipendiatene opplever ulik praksis avhengig av hvilket institutt de tilhører. Totalt kan dette 

bety en lite effektiv drift av programmet. 

 Arkiv: Ved normalbemanning må arkivet prioritere postfordeling og journalføring. Med en 

bemanning på 120 % kan arkivet muligens journalføre ca 5500 dokumenter årlig, noe som er færre 

dokumenter enn det arkivet journalførte i 2009. Erfaringer tilsier derimot at mengden 

journalføringer øker med elektronisk saksbehandling. Dette betyr at arkivet ved normalbemanning 

ikke har kapasitet til å følge de kravene som Offentleglova og Arkivlova med forskrifter stiller til 

offentlige organer. Samtidig må arkivet kutte grunnleggende opplæring og oppfølging av 

saksbehandlere. For at ePhorte skal kunne fungere, må saksbehandlere kunne stole på at all relevant 

informasjon finnes i systemet. For at saksbehandlere skal kunne bruke ePhorte, trenger de 

oppfølging fra arkivet som har supportfunksjonen ved fakultetet. Hvis saksbehandlerne verken kan 

stole på informasjonen som finnes i ePhorte eller få hjelp til å bruke systemet, har ikke ePhorte 

lenger noen hensikt. Fakultetet kan da heller ikke hente ut noen av fordelene med systemet. 

Personal: For personalfeltet vil normalbemanning reelt sett bety en nedbemanning sammenlignet 

med tiden før 2007. Etter at bemanningsplanen ble vedtatt, er seksjonssjefen blitt pålagt HMS- 

oppgaver tilsvarende minimum 20 %, og disse prosentene er tatt fra personalfeltet. 

Normalbemanning vil bety kun en 100 % stilling på personalfeltet, og man kan da tenke seg to 

alternative løsninger. Alternativ en er at personalkonsulenten kun saksbehandler de helt 

nødvendigste driftsoppgavene som eksempelvis forlengelser, sykefravær og permisjoner. 

Administrative ledere må da selv saksbehandle alle tilsettinger, og de vil ikke få bistand i vanskelige 

personalsaker. All form for utredningsarbeid og strategisk tenkning på personalfeltet må da kuttes 

ut. Alternativ to er at personalkonsulenten kun har rådgivende funksjon ovenfor fakultetets enheter, 

som da selv må utføre alle saksbehandlings- og driftsoppgaver. Begge alternativene vil imidlertid 

medføre merarbeid for seksjoner og institutter, og særlig for administrative ledere. 

Generelt for hele seksjonen vil normalbemanning kunne bli et arbeidsmiljøproblem. Presset på hver 

enkelt ansatt vil bli svært stort når man hele tiden må prioritere bort viktige oppgaver for å rekke det 

aller mest nødvendige. Fire av seksjonens fem faste stillinger (alle med unntak av 

forskningsrådgiveren) er videre delt mellom 2-3 virkefelt, og disse fire må vente seg et sterkt 

krysspress. I tillegg til dette kommer diverseoppgavene som ikke nødvendigvis hører naturlig 

hjemme i noen av stillingene, men blir en ekstra stressfaktor som kommer på toppen av alt annet.  

 

8. Forslag til løsning 

Formålet med oppgavegjennomgangen har vært å undersøke om seksjonen er hensiktsmessig 

bemannet og organisert ut fra oppgaver som vi må og bør utføre. Det er her på det rene at 

bemanningsplanen fra 2007 ikke er dekkende for den mengden oppgaver som seksjonen i dag 

utfører. Samtidig framstår de delte stillingene som uheldige ettersom seksjonens virkefelt preges av 

en stadig høyere grad av spesialisering.  
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Det anbefales derfor en ny bemanningsplan med mål om 8 hele og faste stillinger i seksjonen, noe 

som innebærer en litt styrket bemanning på alle fagfeltene. Sammenlignet med dagens bemanning 

på 7 stillinger, kan vi med 8 stillinger ta tak i viktige oppgaver som vi i dag ikke har anledning til å 

prioritere, og seksjonen vil ha en liten margin i forhold ekstra- og diverseoppgaver som kan dukke 

opp, se også vedlegg 5 og 6. Seksjonens utstrakte bruk at plusstid de senere årene tyder på at slike 

oppgaver hittil bare har kommet i tillegg til alt annet.   

Samtidig vil seksjonen med 8 stillinger kunne ta inn noen nye oppgaver på fast basis. Eksempelvis vil 

en ny stilling inneholde oppgaver tilknyttet bygningsansvar og videreutvikling av HMS-funksjonen. Til 

en slik stilling kan det også legges oppgaver som utlån av nøkkelkort, samt å være kontaktperson 

ovenfor vaktsentralen og FinnRom. Samtidig vil vi kunne styrke både kompetansen og kapasiteten på 

nettpublisering, og dermed også kvalitetssikre og oppdatere innholdet på en bedre måte en 

tidligere.  

På den andre siden bør en styrket bemanning ikke være til hinder for undersøke om enkelte 

oppgaver kan overføres til andre seksjoner. Eksempelvis bør det undersøkes om Økonomiseksjonen, 

som også er blitt styrket fra og med 1.1.2010, kan overta behandlingen av fakturaer og ha ansvaret 

for fastlønnsbudsjettet. Det vil være en klar fordel om sekretærfunksjonen for LSU flyttes ut av 

seksjonen. Videre bør det ses på om telefonsløyfen kan kuttes ut, slik at Informasjonssenteret blir 

det eneste svarstedet på fakultetet. 

Prosentfordeling mellom seksjonens virkefelt i en ny bemanningsplan kan være som omtrent som 

antydet i tabellen nedenfor. 

Arbeidsfelt Bemanningsplan Bemanning 2010→ 

Ledelse 40 % 40 % 

HMS - 20 % 

Personaladministrasjon 120 % 200 % 

Forskningsadministrasjon 100 % 100 % 

Doktorgradsprogrammet 80 % 170 % 

Arkiv 120 % 200 % 

Diverse 40 % 40 % 

Bygninger - 30 % 

Totalt 500 % 800 % 

 

Innenfor forskningsfeltet og doktorgradsprogrammet bør seksjonen i større grad tilstrebe 

teamarbeid og mulighet til større flyt av oppgaver mellom stillingene. Med mindre vanntette skiller 

mellom stillingene vil vi i større grad kunne optimalisere bruken av ressursene ut fra hvor behovet er 

størst til en hver tid. Hvilke forskningsadministrative behov fakultetet har varierer med både dekanat 

og eksterne prosesser og pålegg. Samtidig er det er forholdsvis konstant behov på 

doktorgradsprogrammet med utgangspunkt i måltall for antall kandidater og disputaser pr år. 

For arkivet vil økt bemanning for det første bety bedre kapasitet til journalføring dokumenter, vi vil 

unngå store etterslep og slippe å leie inn arbeidskraft med jevne mellomrom for å komme à jour. 

Samtidig vil informasjon i ePhorte kunne kvalitetssikres på en bedre måte. For det andre vil økt 

bemanning medføre bedre oppfølging av saksbehandlere, mulighet for workshops, kurs og en-til-en 
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opplæring. Denne oppfølgingen er viktig for at saksbehandlerne skal kunne bruke ePhorte etter 

hensikten, nemlig at all saksbehandling skal foregå i systemet. Arkivet vil da også kunne utvikle 

rutinene på en bedre måte, slik at de blir hensiktsmessige for både saksbehandlere og arkivarer. 

For personalfeltet betyr styrket bemanning mer kapasitet til nødvendige oppgaver som i dag ikke 

kan prioriteres. Et eksempel på dette kan være bedret oppfølging av sykefraværet, hvor vi kan 

utvikle et system med rutiner og sjekklister for oppfølging av både egenmeldinger og sykemeldinger. 

Videre bør alle midlertidig ansatte få et varsel en måned før kontrakten løper ut, noe som vi i dag 

ikke har kapasitet til å følge opp. Styrket bemanning betyr imidlertid også noe kapasitet til 

utviklingsarbeid, eksempelvis mer strategisk tenkning rundt rekruttering og tilsetting, herunder 

hvordan vi lager utlysningstekstene. I tillegg er det behov for utredninger i forhold til både 

sidegjøremål og b-tillegg, to oppgaver som begge ligger på vent inntil videre.  

Oppsummert kan vi si at i arbeidet med ny bemanningsplan og funksjonsbeskrivelse bør man ta 

hensyn til noen grunnleggende føringer: 

1. Først og fremst bør man tilstrebe mest mulig spesialiserte stillinger og unngå at stillinger 

deles mellom flere fagfelt. I delte stillinger er det lett å prioritere det man kan best og synes 

er mest interessant. 

2. Likevel er det på det rene at enkelte stillinger må deles også i en ny bemanningsplan. For 

disse stillingene må man nøye tenke gjennom hvilke fagfelt og oppgaver som settes 

sammen. 

3. Det bør være en viss dobbeltdekning på alle oppgaver for at seksjonen ikke skal bli for sårbar 

ved ferieavvikling, sykefravær og lignende.  

4. Diverseoppgavene som vi vet om, må plasseres på stillinger slik at det er tatt høyde for dem.  

5. Nettpublisering/-redigering bør defineres som egen oppgave på de mest berørte stillingene. 
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Vedlegg 1 Bemanningsplan og funksjonsbeskrivelse 

 

Bemanningsplan for Administrasjonsseksjonen 

Vedtatt 27.2.2007 

Brøk Arbeidstittel Oppgaver 2007 Kvalifikasjoner 

100 Seksjonssjef 
SKO 1211 

- Ledelse, koordinering og utvikling av 
seksjonen, herunder personalansvar 
- Rådgivning og saksbehandling overfor 
ledelse/institutter/seksjoner i 
personalspørsmål 
- Personal- og kompetanseutvikling 
- Ansvar for lønns- og personalsystem 

- Høyere utdanning på universitets- eller 
høgskolenivå 
- Ledererfaring 
- Relevant administrativ erfaring 

100 Rådgiver – 
forskning 
SKO 1434 

- Utredning, koordinering og utvikling av 
forskningsarbeid ved fakultetet 
- Informerer om og koordinerer eksternt 
finansiert forskning ved fakultetet 
- Sekretær og saksbehandler for 
forskningsutvalget/programutvalg for 
forskerutdanningen (FU) 
- Overordnet ansvar for FRIDA 

- Høyere utdanning på universitets- eller 
høgskolenivå 
- Relevant administrativ erfaring 
- Utredningskompetanse 
- Gode IKT-kunnskaper 

 

100 Førstekonsulent 
– forskning 
SKO 1408 

- Administrere PhD-programmet, herunder 
utvikling og kvalitetssikring av programmet 
- Administrere forskningsterminer 
- Utredning og saksbehandling innen 
forskningsområdet 
- Arkivarbeid 

- Høyere utdanning på universitets- eller 
høgskolenivå 
- Dokumentert realkompetanse kan 
erstatte dette kravet 
- Relevant administrativ erfaring 
- Gode IKT-kunnskaper 

100 Førstekonsulent 
– arkiv 
SKO 1408 

- Arkivansvarlig 
- Sekretær for fakultetsstyret og 
likestillingsutvalget 
- Generell saksbehandling og 

utredningsoppgaver 

- Høyere utdanning på universitets- eller 
høgskolenivå 
- Dokumentert realkompetanse kan 
erstatte dette kravet 
- Relevant administrativ erfaring 
- Gode IKT-kunnskaper 

100 Førstekonsulent 
– personal 
SKO 1408 

- Saksbehandling i tilsettingsprosesser 
- Utredning og saksbehandling innen 
personalområdet 
- Forskningsadministrasjon knyttet til PhD-
programmet 
- Arkivarbeid 

- Høyere utdanning på universitets- eller 
høgskolenivå 
- Dokumentert realkompetanse kan 
erstatte dette kravet 
- Relevant administrativ erfaring 
- Gode IKT-kunnskaper 
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Funksjonsbeskrivelse for Administrasjonsseksjonen 

Vedtatt 27.2.2007 

 Ansvar, personal, kompetanse- og ledelsesutvikling ved fakultetet og drift av 

personalfunksjonen 

 Forskningsadministrasjon, herunder ansvar for fakultetets PhD-program 

 Sekretariat for styret, innstillings- og tilsettingsutvalget, forskningsutvalget og 

likestillingsutvalget 

 Ansvar for arkiv, herunder saksarkiv, eksamensarkiv og arkiv for spesialoppgaver 

 Saksbehandling og utredningsoppgaver 
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Vedlegg 2 Kvalitetssikring – sjekklist for arkivarer 

 

Arkivaren er sisteinnstans og skal kvalitetssikra bruken av ePhorte utført av leiarar, sakshandsamarar 

og arkivarar. 

Arkivarane har ei viktig rolle for å halde ePhorte oversiktleg, ryddig og rein. Dette tyder at ein må ha 

rutinar for å sikre at informasjon i ePhorte er autentisk og truverdig som dokumentasjon for UiO sine 

aktivitetar og oppgåver. Samstundes skal arkivarane også hjelpe til slik at ePhorte fungerer som 

sakshandsamarverkty. Ved hjelp av kvalitetssikringsrutinar skal ein kunna rettleia leiarar og 

sakshandsamarar når ein ser at det ikkje fungerer slik det skal i ePhorte. 

Dette tyder at når arkivet rettar opp feil eller gjer vesentlege endringar i sak eller journalpost bør 

dette gjerast i samarbeid med sakshandsamarar slik at dei: 

 Vert merksame på korleis saker og journalpostar skal registrerast. 

 Veit om endringar som er gjort i deira saker og journalpostar slik at dei kan nytta ePhorte 

effektivt i sakshandsaminga. 

Når dei kontrollerer oppgåvene som leiarane skal utføra i ePhorte må ein også gje attendemelding til 

desse: 

 Slik at ikkje journalpostar blir liggjande ufordelt, dvs at det ikkje blir gjort noko 

sakshandsaming i desse. 

 Restansar blir fylgt opp. 

 Journalpostar blir godkjente der sakshandsamar har sendt slike til godkjenning. 

For å få dette til må det enkelte arkiv laga interne rutinar for korleis dei skal kvalitetssikra. Denne bør 

ta utgangspunkt i denne sjekklista. 

Daglege oppgåver 

Journalføring – eige søk i venstremenyen 

Det er ei hovudoppgåve for arkiva å journalføre det som ligg til journalføring. Me har ei lovpålagt 

journalføringsplikt og dette arbeidet skal utførast fortløpande. Journalpostar som blir liggjande lenge 

utan å bli journalført er i realiteten å praktisera utsett innsyn utan heimel. 

 Rett sak 

 Open for innsyn? Rett heimel? Skjerming av tekst 

 Riktig dokumenttype 

 Riktig dokumentdato: journalpost vs. Dokument 

 Avsendar/mottakar: journalpost vs. Dokument 

 Kopimottakar og intern kopimottakar: journalpost vs. dokument 

 Meiningsberande tekst 
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 Skrivereglar og rettskriving - sjekk tittel i rutinane der dei finnes – fjern dei fleste forkortelsar 

– stavefeil 

 Alle journalpostar skal ha korrekt journaldato – kjem automatisk dersom ein ikkje redigerer 

denne. - arkivaren kan overstyre, men loggen syner korrekt dato. Dvs. ein kan få skilnad 

mellom journalføringsdato i journalposten og dato i loggen. 

Offentleg journal 

Ein skal dagleg sjekke offentleg journal for dagen før. 

Saker oppretta av sakshandsamar – eige søk i venstremenyen 

 Finnes saka frå før? 

 Feiloppretta? - dette burde det ikkje vore laga sak på. 

 Bør saka delast i fleire saker ? 

 Kryssreferanse 

- Merknad til AJPROD 

- Lenke 

- Jevnføring 

 Skrivereglar og rettskriving 

- sjekk tittel i rutinane der dei finnes 

- fjern dei fleste forkortelsar 

- stavefeil 

 Open for innsyn? Rett heimel? Skjerming av tekst 

 Arkivdel 

 Klassering 

Ufordelte journalpostar – eige søk i venstremenyen 

 Fangar opp ufordelt til mottakar på I, N og X 

 Fangar opp ufordelt til kopimottakar på I, U, N og X 

 Viktig søk – må kontrollerast sjølv om leiarar har ansvar for fordeling. Her må arkivet sørgja 

for at journalpostar blir fordelt av leiarane og følgja opp i dei tilfeller det ikkje skjer. 

Ufordelt til godkjennar – eige søk i venstremenyen 

I den gamle versjonen av ePhorte var det ei feil som gjorde at enkelte journalpostar som vart lagt til 

godkjenning ikkje registrerte til kven det var lagt til godkjenning. Dette er ikkje eit problem i versjon 

2.1.14.07 og når alle har fått rydda opp i dei som ligg der kan ein fjerna dette søket. 

Faste søk som bør gjennomførast med jamne mellomrom 

Saker til avslutning – eige søk i venstremenyen 

 Kontroll av at heile saks er ferdighandsama og at metadata er korrekt registrert. 

 Er saka ferdig eller har sakshandsamar gjort feil og det er journalpost som skal ha status F? 
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Journalpostar med status: 

 A – avsluttet Ligg inne i ”grunnpakka” ePhorte, men vert ikkje nytta ved UiO. Kun tilgjengeleg 

for arkivarane. Ein status som me ikkje nyttar ved UiO. Journalpostar skal journalførast eller 

utgå. 

 R – registrert Rydding av ”støy” i basen. Gamle journalpostar med status R som aldri blir 

ferdigstillt. Kanskje oppretta ved ei feil. 

 G – godkjenning Kontrollerer at ikkje journalposter blir liggjande hjå leiarar til elektronisk 

godkjenning i lang tid. 

 U – utgått Alle kan søkja opp journalpostar med status U. Spørsmålet er om dei som har latt 

journalpostar utgå har reflektert over dette. Ligg det journalpostar der som det burde vore 

tilgangsstyring på? Påfør tilgangskode og hjemmel på utgåtte journalpostar med sensitivt 

innhald. 

Saker i feil arkivdel  

Til dømes søk av arkivkode 221 + arkivdel SAK UIO 

Saker utan klassering – eige søk i venstremenyen 

Det er ikkje eit krav at sakshandsamarar skal leggja klassering på sakene. I dette søket vil ein få opp 

dei sakene som ikkje har fått klassering. Spesielt viktig for å få riktig treff dei gongene ein nyttar 

klassering i søk. 

Saker utan journalpostar 

 Gamle saker som aldri er blitt teke i bruk. Mange kan kanskje utgå? 

 Sjekk med sakshandsamar 

Offentlig journal, kvar måndag 

 Endeleg kvalitetsskjekk 

 Korrektur av titlar 

 Fjerna forkortelsar som normalt ikkje er kjente 

 Tilgangskode og heimel 

 Opplysningar som bør skjermast 

Restanseliste – (kvartalsvis) 

 Arkivet har som oppgåve å følgje opp sakshandsaminga 

 Sjølv om sakshandsamar har høve til å sjekke eigne restansar, bør arkivet likevel skrive ut 

restanselister, for å kvalitetssikre sakshandsaminga 
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(Hentet fra nettsiden: 

http://www.uio.no/for_ansatte/arbeidsstotte/arkiv/ephorte/arkivarer/index.html 

http://www.uio.no/for_ansatte/arbeidsstotte/arkiv/ephorte/arkivarer/index.html
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Vedlegg 3 Funksjonsbeskrivelse for lokale HMS-koordinatorer 

 

koordinator forutsettes å ha kontinuerlig dialog med leder for enheten. 

Formålet med Lokal HMS-koordinator-funksjonen er å bistå leder med å ivareta sitt HMS-ansvar. 

Dekan, instituttleder, museumsdirektør, bibliotekdirektør, senterleder og fagavdelingsdirektør har 

det overordnete ansvaret for HMS-arbeidet ved egen enhet. 

Hvilke arbeidsoppgaver som er delegert til den lokale HMS-koordinator, må avtales mellom leder og 

den lokale HMS-koordinator. Ulike enheter har ulike særtrekk og behov som vil avgjøre hvilke 

oppgaver som vil være aktuelle for Lokal HMS-koordinator. 

Eksempler på arbeidsoppgaver 

Hovedoppgaver 

• Fungere som rådgiver for ledelsen i HMS-spørsmål  
• Bistå ledelsen i utøvelsen av det systematiske HMS-arbeidet (koordinere, etablere, utvikle og 

kvalitetssikre dette arbeidet.)  
• Sørge for at det systematiske HMS-arbeidet planlegges og dokumenteres  
• Rapportere til ledelsen og holde ledelsen løpende informert om vesentlige forhold som 

angår arbeidet med HMS 
• Gjennomføre tilsyn og kontroll med at det systematiske HMS-arbeidet fungerer etter 

hensikten 
 

Praktiske oppgaver 

• Gjennomføring av enhetens vernerunder. 
• Bistand i arbeidsmiljøundersøkelser 
• Dokumentere deltakelse på HMS-opplæring  
• Utarbeide aktuelle rutiner 
• Følge opp enhetens avviksbehandling 
• Bistå lederen med å utrede konsekvenser knyttet til arbeidsmiljø ved større endringer, 

eksempelvis innføring av nye metoder, kjøp av tungt vitenskaplig utstyr, ombygging eller 
omorganisering 

• Oppdatere enhetens HMS-websider (redaktøransvar) 
• Være sekretær for LAMU 

Kompetanse 

Lokal HMS-koordinator skal ha nødvendig kompetanse for å kunne utføre de aktuelle oppgaver, med 

særlig kunnskap om UiOs HMS-system og endringer i regelverk. Kurs gjort obligatorisk for 

verneombud, vil normalt også gjelde lokal HMS-koordinator. 

(Hentet fra nettsiden: 

http://www.uio.no/for_ansatte/ansatt/arbeidsmiljo/nettverk_lokale_hms_koordinatorer/Funksjons

beskrivelse 

http://www.uio.no/for_ansatte/ansatt/arbeidsmiljo/nettverk_lokale_hms_koordinatorer/Funksjonsbeskrivelse
http://www.uio.no/for_ansatte/ansatt/arbeidsmiljo/nettverk_lokale_hms_koordinatorer/Funksjonsbeskrivelse
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Vedlegg 4 Oppgaver ved normalbemanning 

 

Tabellen under viser et overslag over hvilke oppgaver som kan utføres ved en normalbemanning på 

fem personer, og hvilke oppgaver som seksjonen ikke vil ha kapasitet til å utføre. Fakultetet kan 

likevel ikke slutte å utføre mange av oppgavene som seksjonen ikke vil ha kapasitet til, noe som 

betyr at disse oppgavene må overføres til andre enheter. 

I henhold til beskrivelse på side 13, vises to alternativer for personalfeltet. 

Arbeidsfelt Oppgaver som kan utføres Oppgaver som ikke kan utføres 

Personal, 
alternativ 1 
(100 %) 

- Rene driftsoppgaver som: 
* Forlengelser i midlertidige stillinger 
* Sykefravær 
* Permisjoner 
- Sekretær for: 
* Tilsettingsrådet 
*Innstillings- og tilsettingsrådet 
- Professoropprykk 

- Saksbehandling av og bistand i 
tilsettingsprosesser 
- Varsel om kontraksutløp 
- Støtte til brukere av SAPUiO 
- Ferielønn og overføring av ferie 
- Fastlønnsbudsjett 
- Lønnsforhandlinger 
- Kommunikasjon med Lønningsseksjonen 
- Rutineutvikling 
- Informasjons- og drøftingsmøter 
- Bistand i vanskelige personalsaker 
- Utrednings- og rådgivningsoppgaver 
- Sidegjøremål 
- Oppdatering av godskrivingsregler og 
honorarsatser 
- Besvare diverse henvendelser 

Personal, 
alternativ 2 
(100 %) 

- Bistand i vanskelige personalsaker 
- Utrednings- og rådgivningsoppgaver 
- Sidegjøremål 
- Støtte til brukere av SAPUiO 
- Besvare diverse henvendelser 
Sekretær for: 
* Tilsettingsrådet 
*Innstillings- og tilsettingsrådet 

Rene driftsoppgaver som: 
* Forlengelser i midlertidige stillinger 
* Sykefravær 
* Permisjoner 
- Saksbehandling av og bistand i 
tilsettingsprosesser 
- Varsel om kontraksutløp 
- Ferielønn og overføring av ferie 
- Fastlønnsbudsjett 
- Lønnsforhandlinger 
- Kommunikasjon med Lønningsseksjonen 
- Rutineutvikling 
- Informasjons- og drøftingsmøter 
- Oppdatering av godskrivingsregler og 
honorarsatser 

HMS 
(20 %) 

- Sekretær for Lokal arbeidsmiljøutvalg, 
herunder samle inn og foreberede saker 
- Delta på vernerunder 
- HMS-rapporter 
- Delta i arbeidet med å lage handlingsplan 
for HMS (hvert annet år) og jevnlig 
oppfølging av denne 
- Delta på nettverksmøter for UiOs HMS-
koordinatorer 

- Videreutvikling av HMS-funksjonen  

Doktorgrads-
programmet 

- Kvalitetssikring av programmet 
- Registrering og kvalitetssikring av data i FS 

- Gjennomføring av disputaser med alle 
underliggende oppgaver, jf. side2 
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(80 %) - Opptak til programmet 
- Sekretær og saksbehandler for 
programrådet for forskerutdanning 

- Seminarer 
- Nettpublisering/-redigering 

Forskning 
(100 %) 

- Utredning, koordinering og utvikling av 
forskningsarbeid ved fakultetet 
- Informere om og koordinere eksternt 
finansiert forskning ved fakultetet 
- Overordnet ansvar for FRIDA 
- Forskningsterminer 
- Sekretær for FANE JUS, deltaker i FANE UiO 
- Oppnevningen av medlemmer/deltakere til 
diverse komiteer, råd, utvalg og styrer 
- UNIFOR-legater og stimuleringsmidler 
- Sekretær og saksbehandler for 
forskningsutvalget (FU) 
- Sekretær for publiseringsutvalget 

- Nettpublisering/-redigering 

Arkiv 
(120 %) 

- Postfordeling 
- Journalføring og kvalitetssikring av ca 75 % 
av dokumentmengden 
- Kontroll av offentlig journal (denne vil være 
ufullstendig ettersom kun ca 75 % av 
dokumentene arkiveres) 

- Journalføring og kvalitetssikring av ca 15 % 
av dokumentmengden 
- Fordeling på vegne av ledere 
- Administrering av tilgangskoder 
- Rådgivning ved offentlighet 
- Support for saksbehandlere og 
superbrukere 
- Opplæring og workshops 
- Diverse kontrollsøk  
- Rutineutvikling 
- Kartlegging av underregistreringer 
- Bortsetting og gjenfinning i gamle 
papirbaserte arkiver 

Diverse 
(40 %) 

- Fakultetsstyret 
- Likestillingsutvalget 
- Valgsekretariat 
- Bistand ved enkelte seminarer 

- Fakturahåndtering 
- Nettpublisering/-redigering 
- Personal- og kompetanseutvikling 
- Praktisk bistand til ledelsen 

* Prosentangivelsen i venstre kolonne viser prosent på de enkelte virkefeltene. I tillegg til det som står i tabellen, kommer 
40 prosent ledelse, til sammen 5 hele stillinger. 
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Vedlegg 5 Oppgaver ved dagens bemanning (7 personer) 

 

Tabellen under viser et overslag over hvilke oppgaver som kan utføres hvis dagens bemanning på syv 

personer videreføres, og hvilke oppgaver som seksjonen ikke vil ha kapasitet til å utføre. Fakultetet 

kan likevel ikke slutte å utføre mange av oppgavene som seksjonen ikke vil ha kapasitet til, noe som 

betyr at disse oppgavene må overføres til andre enheter. 

Arbeidsfelt Oppgaver som kan utføres Oppgaver som ikke kan utføres 

Personal 
(180 %) 

- Saksbehandling av og bistand i 
tilsettingsprosesser 
- Oppfølging av sykefravær, både 
egenmeldinger og sykemeldinger 
- Lønnsforhandlinger 
- Fastlønnsbudsjett 
- Ferielønn og overføring av ferie 
- Kommunikasjon med Lønningsseksjonen 
- Støtte til brukere av SAPUiO 
- Saksbehandling av permisjoner 
- Forlengelser i midlertidige stillinger 
- Opprykk til professor 
- Sekretær for: 
* Tilsettingsrådet 
*Innstillings- og tilsettingsrådet 
- Bistand i vanskelige personalsaker 
- Utrednings- og rådgivningsoppgaver 
- Sidegjøremål 
- Besvare diverse henvendelser 

- Varsel om kontraksutløp 
- Bedret oppfølging av sykefraværet 
(utvikling av rutiner og sjekkliste for 
oppfølging av egen- og sykemeldinger) 
- Enkelte utredningsoppgaver 
- Oppdatering av godskrivingsregler og 
honorarsatser 
 

HMS 
(20 %) 

- Sekretær for Lokal arbeidsmiljøutvalg, 
herunder samle inn og foreberede saker 
- Delta på vernerunder 
- HMS-rapporter 
- Delta i arbeidet med å lage handlingsplan 
for HMS (hvert annet år) og jevnlig 
oppfølging av denne 
- Delta på nettverksmøter for UiOs HMS-
koordinatorer 

- Videreutvikling av HMS-funksjonen  

Doktorgrads-
programmet 
(150 %) 

- Kvalitetssikring av programmet 
- Registrering og kvalitetssikring av data i FS 
- Opptak til programmet 
- Gjennomføring av disputaser med alle 
underliggende oppgaver, jf. side2 
- Seminarer 
- Sekretær for programrådet for 
forskerutdanning 

- Nettpublisering/-redigering (noen oppgaver 
må utføres, men kan ikke prioriteres høyt og 
vil ha lavt ambisjonsnivå)  

Forskning 
(100 %) 

- Utredning, koordinering og utvikling av 
forskningsarbeid ved fakultetet 
- Informere om og koordinere eksternt 
finansiert forskning ved fakultetet 
- Overordnet ansvar for FRIDA 
- Forskningsterminer 
- Sekretær for FANE JUS, deltaker i FANE UiO 

- Nettpublisering/-redigering 
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- Oppnevningen av medlemmer/deltakere til 
diverse komiteer, råd, utvalg og styrer 
- UNIFOR-legater og stimuleringsmidler 
- Sekretær og saksbehandler for 
forskningsutvalget (FU) 
- Sekretær for publiseringsutvalget 

Arkiv 
(170 %)  

- Postfordeling 
- Journalføring og kvalitetssikring 
- Kontroll av offentlig journal 
- Administrering av tilgangskoder 
- Rådgivning ved offentlighet 
- Support for saksbehandlere og 
superbrukere 
- Opplæring og workshops 
- Diverse kontrollsøk  
- Rutineutvikling 
- Gjenfinning i gamle papirbaserte arkiver 

- Fordeling på vegne av ledere 
- Kartlegging av underregistreringer 
- Bortsetting i papirbaserte arkiver 

Diverse 
(40 %) 

- Fakultetsstyret 
- Likestillingsutvalget 
- Valgsekretariat 
- Bistand ved seminarer 
- Personal- og kompetanseutvikling 
- Praktisk bistand til ledelsen 

- Fakturahåndtering 
- Nettpublisering/-redigering 
 

* Prosentangivelsen i venstre kolonne viser prosent på de enkelte virkefeltene. I tillegg til det som står i tabellen, kommer 
40 prosent ledelse, til sammen 7 hele stillinger. 
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Vedlegg 6 Oppgaver ved bemanning på 8 personer 

 

Tabellen nedenfor tar utgangspunkt i del 8 Forslag til løsning, side 13-15, og viser en skjematisk 

oversikt over oppgaver som kan utføres av seksjonen ved en styrket bemanning. Kolonnen til høyre 

viser oppgaver som vi foreslår å overføre til andre seksjoner eller som fakultetet kan slutte å utføre. 

Arbeidsfelt Oppgaver som kan utføres Oppgaver til overføring eller 
avslutning 

Personal 
(200 %) 

- Saksbehandling av og bistand i tilsettingsprosesser 
- Varsel om kontraktsutløp 
- Oppfølging av sykefravær, både egenmeldinger og 
sykemeldinger 
- Lønnsforhandlinger 
- Fastlønnsbudsjett 
- Ferielønn og overføring av ferie 
- Kommunikasjon med Lønningsseksjonen 
- Støtte til brukere av SAPUiO 
- Saksbehandling av permisjoner 
- Forlengelser i midlertidige stillinger 
- Opprykk til professor 
- Sekretær for: 
* Tilsettingsrådet 
*Innstillings- og tilsettingsrådet 
- Bistand i vanskelige personalsaker 
- Utrednings- og rådgivningsoppgaver 
- Sidegjøremål 
- Besvare diverse henvendelser 

- Oppdatering av 
godskrivingsreglene (til 
Studieseksjonen) 
- Oppdatering av 
honorarsatsene (til 
Økonomiseksjonen) 

HMS og 
bygninger 
(50 %) 

- Sekretær for Lokal arbeidsmiljøutvalg, herunder samle inn 
og foreberede saker 
- Delta på vernerunder 
- HMS-rapporter 
- Delta i arbeidet med å lage handlingsplan for HMS (hvert 
annet år) og jevnlig oppfølging av denne 
- Delta på nettverksmøter for UiOs HMS-koordinatorer 
- Administrativt ansvar for fakultetets bygninger, herunder: 
* Møter med Teknisk avdeling og oppfølging mellom 
møtene 
* Representant i brukerutvalg ved ombygginger, 
renoveringer og flytteprosesser 
* Delta på befaringer 

 

Doktorgrads-
programmet 
(170 %) 

- Kvalitetssikring av programmet 
- Registrering og kvalitetssikring av data i FS 
- Opptak til programmet 
- Gjennomføring av disputaser med alle underliggende 
oppgaver, jf. side2 
- Seminarer 
- Nettpublisering/-redigering 
- Oppnevningen av medlemmer/deltakere til diverse 
komiteer, råd, utvalg og styrer 
- UNIFOR-legater og stimuleringsmidler 
- Sekretær for programrådet for forskerutdanning 
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Forskning 
(100 %) 

- Utredning, koordinering og utvikling av forskningsarbeid 
ved fakultetet 
- Informere om og koordinere eksternt finansiert forskning 
ved fakultetet 
- Overordnet ansvar for FRIDA 
- Forskningsterminer 
- Nettpublisering/-redigering 
- Sekretær for FANE JUS, deltaker i FANE UiO 
- Sekretær og saksbehandler for forskningsutvalget (FU) 
- Sekretær for publiseringsutvalget 

 

Arkiv 
(200 %)  

- Postfordeling 
- Journalføring og kvalitetssikring 
- Kontroll av offentlig journal 
- Administrering av tilgangskoder 
- Rådgivning ved offentlighet 
- Support for saksbehandlere og superbrukere 
- Opplæring og workshops 
- Diverse kontrollsøk  
- Rutineutvikling 
- Fordeling på vegne av ledere 
- Kartlegging av underregistreringer 
- Bortsetting og gjenfinnig i papirbaserte arkiver 

 

Diverse 
(40 %) 

- Fakultetsstyret 
- Valgsekretariat 
- Bistand ved seminarer 
- Personal- og kompetanseutvikling 
- Praktisk bistand til ledelsen 
- Nettpublisering/-redigering 

- Fakturahåndtering (til 
Økonomiseksjonen) 
- Likestillingsutvalget (til 
Studieseksjonen) 
- Svarstedkontakt (kuttes ut, 
Infosenteret blir det eneste 
svarsted på fakultetet) 
 

* Prosentangivelsen i venstre kolonne viser prosent på de enkelte virkefeltene. I tillegg til det som står i tabellen, kommer 
40 prosent ledelse, til sammen 8 hele stillinger. 
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Forslag til bemanningsplan for Administrasjonsseksjonen 

Nr Tittel/SKO % Arbeidsoppgaver Kvalifikasjonsskrav* 

1 Seksjonssjef  
SKO 1211 

100 - Ledelse av seksjonen (40 %) 
- Fagansvar for personalfeltet 
- Rådgivning overfor ledelse, institutter og 
seksjoner i personalspørsmål 
- Personal- og kompetanseutvikling 
- Lønns- og personalsystem 
- Sekretær for Innstillings- og tilsettingsutvalget 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole 
- Lederegenskaper og -
erfaring 
- Relevant administrativ 
erfaring 

2 Rådgiver 
SKO 1434 

100 - Forskningsrådgiver, fagansvar for 
forskningsadministrasjonen 
- Utredning, koordinering og utvikling av 
forskningsarbeidet ved fakultetet 
- Administrere forskningsterminer 
- Temaredaktør for fakultetets nettsider for 
forskningsider 
- Overordnet ansvar for Frida 
- Sekretær for Forskningsutvalget 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Omfattende relevant 
erfaring 

3 Rådgiver 
SKO 1434 

100 - Arkivansvarlig, fagansvar for arkivet 
- Kvalitetssikring i ePhorte 
- Rutineutvikling 
- Veiledning av ledere, saksbehandlere og 
superbrukere i ePhorte 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Omfattende relevant 
erfaring 

4 Seniorkonsulent 
SKO 1363 

100 - Administrasjon av ph.d.-programmet 
- Sekretær for Programrådet for 
forskerutdanning 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Må ha relevant praktisk 
arbeidserfaring 

5 Seniorkonsulent 
SKO 1363 

100 - Saksbehandling og utredning innen 
personalområdet 
- Superbruker lønn 
- Saksbehandling i tilsettingsprosesser 
- Sekretær for Tilsettingsutvalget 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Ønskelig med relevant 
praktisk erfaring 

6 Førstekonsulent 
SKO 1408 

100 - Postfordeling og daglig arkivdrift 
- Kvalitetssikring i ePhorte 
- Support for ePhorte-brukere 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Ønskelig med relevant 
praktisk erfaring 

7 Førstekonsulent 
SKO 1408 

100 - Saksbehandling knyttet til 
forskningsadministrasjon (70 %) 
- Personalsaksbehandling knyttet til 
stipendiater 
- Praktisk bistand til fakultetsledelsen 
- Sekretær for Likestillingsutvalget (?) 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Ønskelig med relevant 
praktisk erfaring 

8 Seniorkonsulent/
rådgiver 
SKO 1363/1434 

100 - HMS-koordinator 
- Byggansvarlig 
- Sekretær for Lokalt arbeidsmiljøutvalg 
- Sekretær for fakultetsstyret 
- Koordinering av møter og seminarer på 
fakultetsnivå 
- Generelle saksbehandlings- og 
utredningsoppgaver 

- Utdanning fra universitet 
eller høgskole (minimum 
bachelor) 
- Relevant erfaring (for 
seniorkonsulent) 
- Omfattende relevant 
erfaring (for rådgiver) 

* I tabellen er det kun gitt en kortversjon, kravene er bekrevet fullt ut i UiOs reglementshåndbok, 7.4.3: Stillingsstruktur – 

teknisk-administrative stillinger. 
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Funksjonsbeskrivelse for Administrasjonsseksjonen 

Utkast 19.4.2010 

 Ansvar for personalfunksjonen ved fakultetet, herunder kompetanse- og ledelsesutvikling 

 Ansvar for koordinering av forskningsadministrasjonen ved fakultetet 

 Ansvar for fakultetets doktorgradsprogram 

 Ansvar for fakultetets arkiv, herunder også veiledning av brukere av arkiv- og 

saksbehandlingssystemet 

 Ansvar for bygg og HMS-funksjon ved fakultetet 

 Sekretariat for fakultetsstyret, Innstillings- og tilsettingsutvalget, Tilsettingsrådet, 

Forskningsutvalget, Programrådet for forskerutdanning, Lokalt arbeidsmiljøutvalg og 

Forskningsadministrativt nettverk ved fakultetet 

 Saksbehandlings- og utredningsoppgaver 
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Omorganisering av Administrasjonsseksjonen – fremdriftsplan 
Revidert 10.4.2010 

Tiltak Tidspunkt Kommentar 

Arbeidsmøte 4.6.20009 Benedicte, Elisabeth og Eirik – hvordan bør 
seksjonen bemannes og organiseres? 

Gjennomgang av oppgaver 26.6.2009 Foreløpig innmelding av konkrete oppgaver som 
seksjonen jobber med.  

Arbeidsmøte 28.8.2009 Elisabeth, Mari og Eirik – hvordan skal prosessen 
videre legges opp? 

Orientering av seksjonslederne 3.9.2009 Seksjonslederne orienteres om igangsettelse av 
prosessen og får mulighet til å komme med 
innspill 

Orientere tjenestemannsorg. 8.9.2009 Organisasjonene orienteres om at det er satt i 
gang en prosess for omorganisering av Adm.sek. 
Foreløpig framdriftsplan legges fram. 

Orientering av kontorsjefene 17.9.2009 Kontorsjefene orienteres om igangsettelse av 
prosessen og får mulighet til å komme med 
innspill 

Orientering i LAMU 25.9.2009 LAMU orienteres om at det er satt i gang en 
prosess for omorganisering av Adm.sek. 
Foreløpig framdriftsplan legges fram. 

Revidert gjennomgang av 
oppgavene 

15.10.2009 Frist for seksjonens ansatte til å melde inn 
arbeidsoppgaver  

Seksjonsseminar 10.11.2009 Organisering og forventninger – diskusjon på 
bakgrunn av innsamlet fakta. 

Orientere fakultetsdirektør 19.2.2010 Direktøren orienteres om utredningen om 
bemanningsbehovet i seksjonen 

Orientere dekanatet 8.3.2010 Dekanatet orienteres om utredningen, 
bemanningsbehovet og utkast til oppgaver 
fordelt på stillinger i seksjonen mht. utarbeidelse 
av budsjettinnspill 

Orientere seksjonslederne 9.3.2010 Seksjonslederne orienteres om utredningen, 
bemanningsbehovet og utkast til oppgaver 
fordelt på stillinger i seksjonen 

Orientere LAMU  19.3.2010 LAMU orienteres om utredningen, dekanatets 
vedtak og forslag til ny bemanningsplan. 

Orientere kontorsjefene 15.4.2010 Seksjonslederne orienteres om utredningen, 
bemanningsbehovet og utkast til oppgaver 
fordelt på stillinger i seksjonen 

Orientere tjenestemannsorg. 20.4.2010 Tjenestemannsorganisasjonene orienteres om 
utredningen, bemanningsbehovet og utkast til ny 
bemanningsplan. 

Orientere fakultetsstyret 29.4.2010 Styret  orienteres om utredningen, 
bemanningsbehovet og utkast til ny 
bemanningsplan. 

Drøfting/forhandling med 
tjenestemannsorg. 

6.5.2010 Ny bemanningsplan vedtas 

Utlysning stillingene 19.5.2010 Søknadsfrist 2. juni 

Tilsettingsprosessene ferdigstilt 1.8.2010  
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