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Oppfølging av administrativ bemanningsplan for Det humanistiske 
fakultet - handlingsplaner 

 
Dokumenter i saken: 

- Handlingsplan – Studie- og forskerutdanning (Vedlegg 1) 

- Handlingsplan – Forskningsadministrasjon (Vedlegg 2) 

- Handlingsplan – Formidlingsadministrasjon (Vedlegg 3) 

- Handlingsplan – Personaladministrasjon (Vedlegg 4) 

- Handlingsplan – Økonomiadministrasjon (Vedlegg 5) 

- Rapport fra Prosjektgruppen  

http://www.uib.no/hf/45551/oppf%c3%b8lging-av-administrativ-bemanningsplan  

- Høringsbrev (vedlegg 6) 

- Høringssvar (Vedlegg 7) 

- Fakultetsstyresaker 34/14, 58/13, 82/13, 74/12,  
 

Ny administrativ bemanningsplan ble vedtatt av fakultetsstyret i november 2012. I planen ble 

utviklingen siden 2007 kartlagt og analysert. Det ble identifisert et behov for å se nærmere på 

rolle- og tjenesteavklaring mellom nivåene og arbeidsflyten i organisasjonen.  

Høsten 2013 nedsatte fakultetsstyret en prosjektorganisasjon for videre oppfølging. Prosess 

og rapport fra arbeidsgruppen er redegjort før i fakultetsstyresak 34/14. Fakultetsstyret 

behandlet arbeidsgruppens rapport i møte 20/5-14 og gjorde følgende vedtak. 

 

Vedtak i fakultetsstyresak 34/14: 

 
«Fakultetsstyret tar prosjektrapporten og forslag til organisering av fakultetsadministrasjonen 
til orientering og berømmer prosjektgruppen for et godt og grundig arbeid.  
 
Fakultetsstyret ber fakultetsdirektøren om å følge opp organisering av 
fakultetsadministrasjonen som foreslått.  
 

Fakultetsstyret ber videre om at plan for oppfølging av tiltakene i rapporten legges frem til 

orientering og diskusjon i styremøtet september. Grunnenhetenes innspill til prioriteringer av 

forbedringsområder og tiltak legges frem som en del av saken». 

 
 
Med bakgrunn i fakultetsstyrets vedtak er det gjennomført høringsrunde og utarbeidet to-
årige handlingsplaner for hvert av de administrative arbeidsfeltene. Høringssvarene fra 
instituttene er grunnleggende positive til rapporten og dens målsettinger, og er i stor grad 
enige i analyser og forslag som fremmes på bakgrunn av disse. Det stilles likevel en del 
spørsmål ved om for eksempel organisering i ulike nettverk blir for omfattende og om 
behovet for kompetanseheving er noe undervurdert i forhold til organisatoriske endringer. 

Dato: 01.09.2014 

Arkivsaksnr: 2012/12284-KOH 
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Møtedato: 
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Det etterlyses i stor grad også en ytterligere konkretisering av de ulike tiltakene og en plan 
for gjennomføring og ansvarsfordeling. Av områder som det synes å være stor enighet om å 
prioritere, er økt fokus på lederstøtte innen økonomi og styrket forskningsstøtte i forhold til 
bidrags- og oppdragsaktiviteter(BOA). Særlig IF har påpekt dette i sin høringsuttalelse og 
fakultetsledelsen vil påse at de nye forskningsstøtteressursene vil prioriteres til de enhetene 
som ikke har egen stilling knyttet til dette. 
 
Vedlagte handlingsplaner er en systematisering av forslagene fra arbeidsgruppens rapport. 
De følger opp intensjonen om tettere samarbeid mellom nivåene og legger derfor til rette for 
en større Vi-følelse i HFs administrasjon. Det legges opp til et bredt samarbeid om 
operasjonalisering og iverksetting av tiltakene. Planene er gjort så konkrete som mulig ut fra 
forutsetningene i rapporten og legger vekt på prioritering, tidsplan og ansvar for oppfølging. 
Fakultetsnivået har et hovedansvar for koordinering 
 
Flere av tiltakene er klare til implementering mens andre er formulert som rammer og 
målsetninger som må fylles med innhold i samarbeid og i dialog med de som skal utføre 
oppgavene. De administrative nettverkene vil være viktige arenaer for felles forståelse og 
rutineutvikling mellom nivåene og seksjonene. Å utarbeide serviceavtaler mellom nivåene er 
et sentralt virkemiddel som gjøres rede for i rapporten og videre prioriteres i 
handlingsplanene. Serviceavtaler skal klargjøre ansvar og tydeliggjøre hva nivåene kan 
forvente av hverandre på de ulike administrative fagfeltene. Tydeligere forventninger og 
klarere ansvarslinjer skal gi en mere effektiv og kvalitetssikret saksflyt. 
 
Status for iverksetting av handlingsplanene vil rapporteres hvert halvår til fakultetsdirektør.  
 
 
 
Forslag til vedtak: 

 
Fakultetsstyret tar handlingsplaner for oppfølging av den administrative bemanningsplan til 
orientering og ber fakultetsdirektøren om å følge opp det videre arbeidet. 
 
   

 
Margareth Hagen   

dekan Trine Moe 
 fakultetsdirektør 
 



Oppfølging av administrativ bemanningsplan lagt fram for fakultetsstyret 

juni 2014 

Handlingsplan for studie- og forskerutdanningsadministrasjon 
Tidsramme: Høst 2014 til Vår 2016  

 

Administrative suksessfaktorer 
- Godt samarbeid med faglig ledelse og fagmiljøer 
- Målrettede, effektive og kvalitetssikrede rekrutterings- og opptaksprosesser 
- Profesjonelt mottak og god administrativ oppfølging av studenter og kandidater 
- Godt læringsmiljø og god dialog med studenter, kandidater og tillitsvalgte 
- Fokus på kvalitetssikring på alle nivåer 
- Effektive og harmoniserte arbeidsrutiner, felles bruk av systemer og likebehandling i forhold 

til regelverk på tvers av arbeidsområder, seksjoner og nivåer 
- Målrettede nettverk og god informasjonsflyt 

 

Tiltak Tidsplan  Ansvar 

1. Stor turnover i studieadministrative stillinger 
- Fakultetet bør gjennomgå sine 

kvalifikasjonskrav for studiekonsulenter samt 
stillingsinnhold og mulighetene for 
karriereutvikling med tanke på å rekruttere 
og beholde 
 

Vår 2015  
Studiesjef, 
administrasjonssjefer og HR-
sjef 

2. Arbeidsflyt i studieplanarbeidet 
- Kartlegge studieplanarbeidet og 

arbeidsflyten. Utarbeide rutiner som ivaretar 
kravet i Universitets- og høyskoleloven  

- Instituttene og fakultetet utarbeider interne 
kvalitetssikringsrutiner som sikrer en god 
dialog før studieplansaker oversendes 
fakultetet 

- Muligheten til studieplanendringer reduseres 
fra to til én gang i året for å gi tid til bedre 
kvalitetssikrede prosesser 

 
 

  
Studiesjef i samarbeid med 
instituttene 
 
 
 
 
 
 

3. Internasjonalisering/studentmobilitet 
- Studentmobilitet inkluderes som et 

regelmessig tema i studieveiledernettverket 
- Utrede muligheten for arbeidsdeling på tvers 

av instituttene samt vurdering av 
spisskompetanse hos enkelte saksbehandlere 
som kan serve på tvers av instituttene 

- Avklare fakultetets og SAs rolle i forhold til 
studentmobilitet  
 

  
Studiesjef, Nettverk for 
studieveiledere 
 
Studiesjef, Nettverk for 
studieledere 
 
Studiesjef og internasjonal 
koordinator 
 



- Skriftliggjøring av forventninger og 
ansvarsfordeling mellom fakultet og grunnivå 

- Etablere samarbeidsarenaer for 
internasjonalisering på tvers av 1., 2. og 3. 
syklus (bachelor, master og ph.d.) 
 

Studiesjef, Nettverkene 
 
Studiesjef og studieledere  

4. Etter- og videreutdanning 
- Kartlegge prosesser, arbeidsoppgaver og 

forventninger mellom alle tre nivåer 
angående ansvar generelt, men særlig 
angående studieadministrasjon og økonomi 

- Lederforankring i opprettholdelse og 
videreutvikling av EVU-satsingsområder ved 
HF 

- Konsekvensutredninger for bemanning og 
økonomi må gjennomføres på eksisterende 
og nye satsingsområder 
 

  
Studiesjef og økonomisjef 
 
 
 
Administrasjonssjefer, 
studiesjef 
 
Administrasjonssjefer, 
studiesjef og økonomisjef 
 
 

5. Relasjon mellom studie- og 
forskerutdanningsadministrasjon 

- Administrasjon av forskerutdanningen slås 
sammen med øvrig studieadministrasjon på 
fakultetsnivå, og det opprettes en felles 
seksjon for studie- og forskerutdanning 

- Det etableres et tettere samarbeid mellom 
studiegruppene og 
forskerutdanningsansvarlige på instituttnivå. 
Det må vurderes lokalt hvordan dette skal 
gjøres, og hvilken form dette eventuelt skal 
ha. 

 
 
1/8 - 14 

 
 
Studiesjef 
 
 
 
Administrasjonssjefer 
 
 
 
 
 
 

6. Forventninger og kompetanse på tvers av 
saksfelt, seksjoner og nivåer 

- Forholdet mellom forskerutdannings-
/studiefeltet og personaladministrasjonen må 
tydelig kommuniseres ut, gjerne i form av 
«startpakker» for nyansatte, eller ved 
personaladministrasjonens deltakelse på 
startdagen 

- Forskerutdanningsadministrasjonen på 
instituttet involverer samarbeid med 
studieadministrasjonen, 
forskningsadministrasjonen og økonomi- og 
personalfeltet. En bør vurdere hvordan en 
kan videreutvikle og klargjøre arbeidsflyten 
mellom nivåene og på tvers av seksjonene 

- Når det gjelder oppfølging av 
stipendiathjemler legges 
koordineringsansvaret til personalseksjonen. 
Dette innebærer at personalseksjonen får 
ansvar for å koordinere, oppdatere og 

 

Høsten 2014 

 

 

Studiesjef og personalsjef 

 

 

Studiesjef, 

administrasjonssjefer og 

seksjonssjefer 

 

HR-sjef 

 

 



kvalitetssikre oversikter i tett samarbeid med 
instituttene. 

- Rutiner knyttet til forskerutdanning 
gjennomgås og revideres i samarbeid med 
grunnenhetene. 
 

 

Studiesjef,  

Nettverksgruppen 

7. Rekrutteringsarbeid stipendiater 
- Det er ønskelig at sentralnivået etablerer 

rutiner for kvalitetssikring av utenlandsk 
utdanning og vitnemål før innstilling til opptak 
eller utveksling. Alternativt må fakultetet i 
samarbeid med instituttene bygge opp 
spesialkompetanse på området. Dette kan 
skje gjennom kompetansedeling i nettverk, 
kjøp av tjenester, kursing eller en 
kombinasjon av disse. Eventuell ressursøkning 
eller allokering av eksisterende ressurser bør 
vurderes. 

- Kvalifikasjonene til kandidater med 
utenlandsk utdanning som er aktuelle for 
stipendiatstillinger, sjekkes med fakultetet før 
eventuell innstilling. Det utarbeides rutiner 
for dette 
 

 

2015 

 

 

 

 

 

Høst 2014 

 

 

Studiesjef og HR-Sjef  

 

 

 

 

 

8. Kunstnerisk utviklingsarbeid 
- Vurdere administrativt samarbeid med KHIB  
- Vurdere tiltak for å øke den samlede 

kunnskapen og kompetansen på 
administrasjon av kunstnerisk utviklingsarbeid 
ved HF 

 GA i samarbeid med Seksjon 

for studie- og 

forskerutdanning 

9. Arbeidsdeling på tvers av grunnenheter 
- Noen enheter har mindre aktivitet på 

forskerutdanningsfronten. Siden det kreves et 
visst omfang av oppgavene for å kunne 
vedlikeholde og videreutvikle god nok 
kompetanse på området, kan man vurdere å 
etablere forskerutdanningsfunksjoner og 
arbeidsdeling på tvers av grunnenheter 

 

Høsten 2014 

 

 

 

Studiesjef, 

Administrasjonssjefer 

 

10. Nettverksorganisering 
a) Videreutvikle og vurdere å opprette nye 
relevante Nettverk for studie- og 
forskerutdanningsadministrasjon 
 

- Nettverk for studieledere 
- Nettverk for informasjonssenteret 
- Nettverk for studentrekruttering (Ny) 
- Nettverk for time- og eksamensplanlegging 
- Nettverk for studentmobilitet (Ny) 
- Nettverk for forskerutdanning (Ny) 

 
 

 
Høsten 2014 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Studiesjef i samarbeid med 
instituttene 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
11. b) Utarbeide forslag til mandat for 

nettverksgruppene  
 

12. c) Skriftliggjøring av forventninger mellom 
nivåene. Utarbeide serviceavtaler på de ulike 
områdene 

 
 
 
 
Våren 2015 

 
Nettverksgruppene*  
 
 
Nettverksgruppene* 

*Nettverksgruppene rapporterer til administrasjonssjefsmøtet 

Utkast pr. 24.08.2014/KOH 

 



Oppfølging av administrativ bemanningsplan ved HF jfr. rapport lagt fram 

for fakultetsstyret juni 2014 

Handlingsplan for formidlingsadministrasjon 
Tidsramme: Høst 2014 til Vår 2016  

 

Formidlingsadministrative suksessfaktorer 

 God forankring og godt samarbeid med faglig ledelse og fagmiljøer 

 God kompetanse på formidling og informasjonsarbeid 

 Godt samarbeid mellom nivåene for en helhetlig fakultetsprofil og en god utnyttelse av 
formidlingsressurser 

 Målrettede nettverk og god informasjonsflyt 

Tiltak Tidsplan  Ansvar 

1. Krav til formidlingsarbeidet ved HF 
- Definisjonen og forståelsen av hva som er 

formidling og formidlingsadministrasjon, bør 
tydeliggjøres.  
 

- De vitenskapelige ansatte bør bevisstgjøres 
om de ressursene som finnes på 
grunnenhetene og fakultetet, og om hvilke 
tjenester og støtte som kan forventes.   
 

- Et grep for å synliggjøre ressursene ved 
grunnenhetene kan være å tydeliggjøre 
ansvar og oppgaver i arbeidsinstruks 

 

 
2015 

 
Formidlingskonsulenter i 
samarbeid med instituttene 
 
 
 
Formidlingskonsulenter og 
administrasjonssjefer 
 
 
 
Administrasjonssjefer 

2. Styrke formidlingskompetansen ved HF 
- En bør sørge for aktiv kompetanseutvikling til 

dem som jobber med formidling. Formidling 
krever spesialkompetanse på linje med andre 
administrative felt 

- Utvikle og heve kompetansen i utforming og 
implementering av formidlingsplaner til 
eksternfinansierte søknader og prosjekt.  

 
2014/2015 

 
Administrasjonssjefer 
 
 
 
Forskningsrådgiver og 
formidlingskonsulenter i 
samarbeid med nettverk for 
formidling 

3. Synliggjøring i UiBs kanaler 
- For synliggjøring i UiBs kanaler kreves bedre 

kartlegging/planlegging av kommende 
arrangementer og aktuelle saker 

 Formidlingskonsulenter i 
samarbeid med instituttene 

4. Web-arbeid ved HF 
- Fakultetet skal etablere et nettverk for 

formidling med én person oppnevnt fra hver 
grunnenhet. Møtene i nettverket bør ledes av 
formidlingskonsulenten ved fakultetet 
og/eller webansvarlig.  
a. Nettverket skal jobbe for en større helhet 

 
Høst 2014 
 
 
 
 
 

 
Formidlingskonsulenter i 
samarbeid med instituttene 
og 
Kommunikasjonsavdelingen 
 
 



i nettsider på tvers av instituttene 
(terminologi, struktur, «beste praksis», 
menystrukturer, kalenderbruk) 

b. Nettverket skal ha en operativt funksjon 
og delansvar for fakultetets nettsider. 
Rådet skal ta fatt i tema og områder som 
trenger ekstra oppmerksomhet og sørge 
for at innholdet til enhver tid er 
kvalitetssikret, oppdatert og 
målgruppetilpasset. Nettverket skal se til 
at satsingsområder, 
arrangementer/hendelser, frister og 
annet blir prioritert og synliggjort på 
nettsidene  
 

- Utarbeide forslag til mandat for 
nettverksgruppen  
 

- Utarbeide serviceavtale mellom fakultet og 
institutt 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Høst 2014 
 
 
Vår 2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nettverksgruppen* 
 
 
Nettverksgruppen* 

*Nettverksgruppen rapporterer til fakultetets webansvarlig og administrasjonssjefsmøtet 

Utkast pr. 25.08.2014/KOH 



Oppfølging av administrativ bemanningsplan lagt fram for fakultetsstyret 

juni 2014 

Handlingsplan for Forskningsadministrasjon 
Tidsramme: Høst 2014 til Vår 2016  

Administrative suksessfaktorer 
- God forankring i og godt samarbeid med faglig ledelse og fagmiljøer 
- God saksflyt og avklarte forventninger på tvers av arbeidsområder, seksjoner og nivåer 
- Profesjonell forskningsrådgivning, søknads- og prosjektstøtte  
- Målrettede nettverk og god informasjonsflyt 

 

Tiltak Tidsplan  Ansvar 

1. Styrke forskningsstøtte funksjonen ved å 
opprette en ny stilling som forskningsrådgiver 
ved HF 

Høst 2014 Fakultetsledelse 

2. a) Opprette en administrativ Gruppe for BOA-
forskningsstøtte (Jfr. rapport kap. 6.3.1). 

 
Målsettinger 

- Gruppen skal hjelpe søker i søknadsprosessen 
- Gruppen skal opparbeide seg kompetanse til å 

veilede institutt og fagmiljø i forhold til å analysere 
økonomiske, juridiske og personalmessige 
konsekvenser ved eksternfinansierte prosjekter 

- Gruppen skal være en ressursgruppe for faglig 
ledelse på fakultets- og instituttnivå og bidra inn i 
relevante nettverk og fora 

 
2.  b) Organisere arbeidet jfr. beskrivelse i 

rapport fra prosjektgruppe 
 

1/9 -14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Høsten 2014 

Fakultetet/ 
Forskningsrådgiver 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fakultet/Forskningsrådgiver 
i nært samarbeid med 
seksjonssjefer og 
institutt/sentere 

   

3. a) Etablere Nettverk for forskningsstøtte som 
skal samhandle tett med den ny etablere 
ressursgruppen for BOA-forskningsstøtte og 
andre nettverk ved behov 
 

3. b) Utarbeide forslag til mandat for 
nettverksgruppen  
 

 
 

3. c) Utarbeide forslag til serviceavtale mellom 
fakultet og institutt 

Høsten 2014 
 
 
 
 
Høsten 2014 
 
 
 
 
Våren 2015 

Fakultetet/ 
Forskningsrådgiver 
 
 
 
Nettverksgruppen* i tett 
samarbeid med 
administrasjons- 
sjefsgruppen  
 
Nettverksgruppen* 

   

*Nettverksgrupper rapporterer til administrasjonssjefsmøtet 

Utkast pr. 24.08.2014/KOH 



Oppfølging av administrativ bemanningsplan lagt fram for fakultetsstyret 

juni 2014 

Handlingsplan for Personaladministrasjon 
Tidsramme: Høst 2014 til Vår 2016  

 

Personaladministrative suksessfaktorer 
- God på service, rådgivning og lederstøtte 
- God saksflyt på tvers av arbeidsområder, seksjoner og nivåer 
- Kvalitetssikrede og effektive rekrutteringsprosesser 
- Rask og god kvalitet på personaloppfølging 
- Målrettede nettverk og informasjonsflyt 
 

Tiltak Tidsramme  Ansvar  

1. Lederstøtte 
- Identifisering av saksområder/temaområder 

som trenger spesiell oppmerksomhet 
- Intern opplæring og kompetanseheving på 

disse områdene 
- Styrket innsats på rådgivning i form av 

dedikerte ressurser i personalseksjonen 
- Videreutvikling og oppdatering av 

eksisterende rapporteringsverktøy, både 
lokalt på fakultetet og i samarbeid med 
sentraladministrasjonen 

 

 
1/11 2014 
  
Våren 2015 
  
Høsten 2014 
 
Våren 2015 

 
HRS i samarbeid med 
instituttene 

2. BOA-virksomhet og personaladministrasjon 
- Utarbeide gode rutiner i søknadsfasen som 

inkluderer personalseksjonens kompetanse 
- Etablere Gruppe for BOA-forskningsstøtte 

som også inkluderer personal- og 
rekrutteringskompetanse. Gruppe for BOA-
forskningsstøtte er det gjort nærmere rede 
for i rapportens kapittel 6.3 

- Dedikere ressurser til oppfølging av 
utlysninger og være forberedt og i forkant  

 
Høsten 2014 
 
1/9 2014 
 
 
 
 
Høsten 2014 
 

 
HR-sjef og 
forskningsrådgiver 
Forskningsrådgiver 
 
 
 
 
HR-sjef 

3. Saksflyt på tvers av nivåer og seksjoner  
- Videreutvikle gode, felles rutiner, skjemaer og 

maler, særlig i forhold til saksflyt på 
variabellønn og arbeidet knyttet til 
timelærere og gjesteforskere 

- Utnytte de administrative støttesystemene på 
en bedre måte slik at man unngår 
dobbeltarbeid. Dette kan gjøres ved å sikre 
nødvendige tilganger og kompetanse på 
institutt- og fakultetsnivå, og ved å gi innspill 
til videreutvikling til systemenes driftsgrupper 

 
Høsten 2014 
 
 
 
Våren 2015 
 
 
 
 
 

 
HRS og økonomi i 
samarbeid med 
administrasjonssjefer og 
nettverksgruppen for 
administrasjonskonsulenter 
 
 
 
 
 



i sentraladministrasjonen 
- Gjennomgå oppgavesamarbeidet mellom 

nivåene med tanke på å effektivisere 
arbeidsflyt 

- Videreutvikle samarbeidet mellom 
personalseksjonen, instituttledelse og 
administrasjonskonsulenter og lage faste 
møtearenaer 

- Videreutvikle ukentlig fellesmøte mellom 
personal- og økonomiseksjonen, der det 
jevnlig arrangeres «fagdrypp» med tema i 
skjæringsfeltet mellom personal og økonomi 
 

 
2014/2015 
 
 
Høsten 2014 
 
 
 
Høsten 2014 

 
 
 
 
HRS og 
administrasjonssjefer 
 
 
HR-sjef og økonomisjef 

4. Rekrutteringsprosesser 
- Kartlegge rekrutteringsprosessene fra 

utlysning til tilsetting med tanke på 
effektivisering 

o Utarbeide standarder for 
informasjonsflyt mellom nivåene 

o Utarbeide standarder for 
informasjonsflyt til/fra komiteen 

- Utarbeide standarder for informasjonsflyt til 
søkerne 

- Gjennomgang og justering/kalibrering av 
felles maler for utlysning 

- Gjennomgang av eksisterende rutiner for alle 
trinn i rekrutteringsprosessen med særlig 
fokus på samarbeid mellom nivåene og de 
ulike aktørene 

- Tydeliggjøring av arbeidsdeling mellom 
nivåene 
 

 
Høsten 2014 
 
 
 
 
 
 
Høsten 2014 
 
Høsten 2014 
 
Våren 2015 
 
 
 
2014/2015 

 
HRS i samarbeid med 
administrasjonssjefer og 
nettverksgruppen for 
administrasjonskonsulenter 
 

5. Personaloppfølging 
- Lage tilpassede informasjonspakker for 

nyansatte som sikrer at de får den 
informasjonen som er nødvendig i ulike 
stillingskategorier 

o Informasjonspakke for nyansatte 
etter stillingskategori 

o  Informasjonspakke for nyansatte 
rekruttert fra utlandet 

- Etablere gode rutiner for oppfølging i 
prøvetiden 

- Etablere gode rutiner for gjennomføring av 
sluttsamtaler når ansettelsesforholdet tar 
slutt, særlig med tanke på prosjekt- og andre 
midlertidige stillinger  

 

 
Våren 2015 
 
 
 
 
 
 
 
Våren 2015 
 
Våren 2015 

 
HRS i samarbeid med 
administrasjonssjefer og 
nettverksgruppen for 
administrasjonskonsulenter 
 

6. Internasjonalisering 
- Identifisering av gjentakende utfordringer og 

kompetansebygging på feltet, særlig på 

 
Høsten 2014 
 

 
HRS i samarbeid med 
administrasjonssjefer og 



trygde-, skatte- og pensjonsrelaterte 
utfordringer 

- Deltakelse i nettverk og internasjonale 
workshops innenfor området 

- Kontaktperson med ansvar for koordinering 
og oppdatering av seksjonen, særlig med 
tanke på eksterne instanser og endringer i 
regelverk (Skatt, NAV Utland, UDI) 

- Etablere gode rutiner for kvalitetssikring av 
utenlandsk utdanning og vitnemål, gjerne i 
samarbeid med studie- og 
forskerutdanningsadministrasjonen 
 

 
 
 
 
Høsten 2014 
 
 
 
Våren 2015 

nettverksgruppen for 
administrasjonskonsulenter 
 

7. Nettverk 
a) Videreutvikle Nettverk for 
administrasjonskonsulenter  
 
b) Utarbeide forslag til mandat for 
nettverksgruppen  
 
c) Utarbeide serviceavtale mellom fakultet og 
institutt 

 
Høsten 2014 
 
 
Høsten 2014 
 
 
Våren 2015 

 
HR og nettverksgruppen for 
adm. konsulenter* 
 
Nettverksgruppen* 
 
 
Nettverksgruppen* 

*Nettverksgruppene rapporterer til administrasjonssjefsmøtet 

Utkast pr. 24.08.2014/KOH 

 



Oppfølging av administrativ bemanningsplan lagt fram for fakultetsstyret 

juni 2014 

Handlingsplan for Økonomiadministrasjon 
Tidsramme: Høst 2014 til Vår 2016  

 
Økonomiadministrative suksessfaktorer 

- God på service, rådgivning og lederstøtte 
- God saksflyt på tvers av arbeidsområder, seksjoner og nivåer 
- Kvalitetssikrede og effektive økonomiprosesser  
- Målrettede nettverk og god informasjonsflyt 

 

Tiltak Tidsplan  Ansvar 

1. Lederstøtte 
- Styrke controller-

/fakultetsøkonomfunksjonen for å bedre 
kapasitet og kompetanse på arbeidsområdet 
budsjett, analyse og prognosearbeid 

- Lage pedagogisk gode rapporter i samarbeid 
med brukerne  

- Kompetanseheving i (HF)økonomi for faglige 
og administrative ledere 

- Etablere en felles møtearena/nettverk for 
administrasjonssjefer og økonomiseksjonen 
(jf. kapittel 10.1). Aktuelle temaer: 

o Forventningsavklaringer på 
leveranser, frister og servicenivå 

o Maler og hyppighet på rapportering 
til instituttledelse 

o Erfaringsutveksling og etablering av 
«beste praksis» 

 
Høst 2014 
 
 
 
Høst 2014 
 
Vår 2015 
 
Høst 2014 

 
Fakultetsledelse 
 
 
 
Økonomisjef i samarbeid 
med administrasjonssjefer 
 
 
 

2. Bidrags- og oppdragsaktivitet (BOA) 
- Inngå i Gruppe for BOA-forskningsstøtte ved 

fakultetet  
- Utarbeide budsjettmal og rapporter som viser 

effekten av BOA på instituttøkonomien 
- Økonomiseksjonen må øke sin forståelse for 

BOA-virksomhetens påvirkning på 
instituttenes totalbudsjett 

- Lage pedagogisk gode rapporter i samarbeid 
med brukerne samt målrettet opplæring til 
forskningsrådgivere og prosjektledere 

- Prosjektøkonomer må opparbeide 
kompetanse og ha kapasitet til å gi råd og 
veiledning i initierings- og søknadsfasen samt 
utarbeide budsjett og drifte større prosjekter 
for å ivareta støtte inn mot prosjektledere 

- Økonomiseksjonen må være generelt 

 
1/9 – 14 
 
Høst 2014 
 
2014/205 
 
 
2014/2015 
 
 
2014/2015 
 
 
 
 
2014/2015 

 
Økonomisjef 
 
Økonomiseksjonen i samråd 
med administrasjonssjefer 
 
 
 
 
 
 
 



oppdatert på aktuelle utlysninger og 
problemstillinger knyttet til disse, gjerne med 
spisskompetanse hos enkeltpersoner  

- Ha fokus på forventningsavklaringer og 
servicenivå til den enkelte prosjektleder, 
forskningsrådgiver og instituttledelse 
 

 

 
 
 
Høsten 2014 

3. Kvalitetssikrede og effektive 
økonomiprosesser 

- Økonomikonsulentene skal jevnlig besøke 
sine enheter (helst ukentlig). Et mål med 
dette er å få bedre kjennskap til 
grunnenhetene og mer nærhet til brukerne 
(administrasjonssjef, 
administrasjonskonsulentene, bestillerne og 
andre) 

- Kartlegge prosesser og utfordre dagens 
arbeidsflyt vedrørende bestillingsrutiner 
systematisk, gjerne ledet av en 
administrasjonssjef 

- Lage serviceavtaler på aktuelle områder 
 

 
 
Høsten 2014 
 
 
 
 
 
 
Høsten 2014 
 
 
 
Vår 2015 

 
 
Økonomisjef 
 
 
 
 
 
 
Økonomiseksjonen og 
insituttene 

4. EVU-økonomi 
- Lage budsjettmaler og budsjetter 
- Foreslå prinsipper for kostnads føring, 

overhead og tilknyttede kostnader 
 

 
Høsten 2014 

 
Økonomiseksjonen i 
samarbeid med 
administrasjonssjefer 

Utkast pr. 24.08.2014/KOH 

 



 

U N I V E R S I T E T E T  I  B E R G E N  
Det humanistiske fakultet 
 

Dette er et UiB-internt notat som godkjennes elektronisk i ePhorte 

Det humanistiske fakultet 

Telefon 55589380 

Telefaks 55589383 

post@hf.uib.no 

Postadresse  

Postboks 7805 

5020 Bergen 

Besøksadresse 

Harald Hårfagres gate 1 

Bergen 

Saksbehandler 

Kim Ove Hommen 

55586485 
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Griegakademiet - Institutt for musikk 

Institutt for filosofi og førstesemesterstudier 

Senter for vitenskapsteori 

Institutt for fremmedspråk 

Senter for kvinne- og kjønnsforskning 

Institutt for lingvistiske, litterære og estetiske studier 

Institutt for arkeologi, historie, kultur- og religionsvitenskap 

Stip-HF 

Humanistisk studentutvalg 

 

  

  

 

 

Høring: Forslag til oppfølging av den administrative 
bemanningsplanen ved HF 2013-2016 

 
Vedlagt rapport er utarbeidet av en prosjektgruppe, med hensikt å følge opp anbefalinger fra 
gjeldende administrative bemanningsplan. Rapporten fokuserer på forbedringsområder og 
beskriver en rekke forslag til tiltak. Forslagene er sortert i forhold til administrative 
forvaltningsområder, noen tiltak er konkrete og andre er mere prosessorienterte.   
 
Fakultetsstyret behandlet rapporten i møte 20.05.14 og gjorde følgende vedtak: 
 

«Fakultetsstyret tar prosjektrapporten og forslag til organisering av fakultetsadministrasjonen til 

orientering og berømmer prosjektgruppen for et godt og grundig arbeid 

 

Fakultetsstyret ber fakultetsdirektøren om å følge opp organisering av fakultetsadministrasjonen som 

foreslått. 

 
Fakultetsstyret ber videre om at plan for oppfølging av tiltakene i rapporten, inkludert høringsinnspill 
fra grunnenhetene, legges frem til diskusjon og vedtak i styremøtet i september». 

 

Enhetene ved HF samt, HSU og STIP-HF bes om å komme med høringsinnspill på 

rapporten og da særlig i forhold til prioritering av foreslåtte tiltak og i forhold til gjennomføring. 

 

Frist for høringsinnspill er 11. august 

 

Referanse Dato 

2012/12284-KIH 22.05.2014 
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Vennlig hilsen 

 

Margareth Hagen 

dekan Trine Moe 

 fakultetsdirektør 

 

 

 

 

Vedlegg:  

Rapport fra prosjektgruppen 

Uttalelse fra Styringsgruppen 

Fakultetsstyresak 34/14 
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 Høringssvar 
Administrativ bemanningsplan 

Bergen, 01.09.2014 

 

 

HSU takker for muligheten til å svare på denne høringen.  

Vi ser på det som svært positivt at det nå tas en gjennomgang av hvordan 

administrasjonen på fakultetet sentralt fungerer. Vårt inntrykk har de siste årene vært 

at rolleavklaring og arbeidsfordeling har vært utydelig, både for dem som skal ta 

kontakt, men også for de i administrasjon på instituttene.  

Prosjektgruppens fire suksessfaktorer er etter vår mening et svært godt utgangspunkt 

for arbeidet. Det er positivt at «vi-følelsen» og tydelige forventinger er plassert øverst.  

Den foreslåtte inndelingen av fakultetsadministrasjonen virker gjennomtenkt og god. 

Flere like funksjoner samlokalisert vil kunne føre til bedre samarbeid og tydeligere 

kommunikasjon mellom de ulike seksjonene. Forslaget om opprettelse av en egen 

gruppe for BOA-forskningsstøtte er spesielt positivt, og vi håper det vil bidra til å bringe 

inn flere eksternfinansierte prosjekter på HF.  

Videre ser forslagene til forbedring gode ut, og HSU håper at dette vil, som målet er, 

forbedre kommunikasjon mellom de ulike leddene i administrasjonen, både på 

fakultetsnivå, men også til grunnenhetene. Dette mener vi igjen vil føre til en tydeligere 

ansvarsfordeling mellom seksjoner og ansatte.  

Prosjektgruppen påpeker at det bør tas en gjennomgang på de sentre eller institutt der 

det er et behov for dette. HSU støtter forslaget.  

 

 

Linnea Reitan Jensen     Lisa Dalby Pedersen 

Leder HSU       Organisatorisk nestleder HSU 
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