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Administrative oppgaver i universitetsadministrasjonen og fakultetsadministrasjonen. Roller, ansvar og oppgaver 
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Sakens utgangspunkt
Det vises til vedtak i US-sak 61/2016 om faglig organisering av NMBU med virkning fra 01.01.2017 og protokoll fra forhandling om administrativ organisering av 08.06.2016 hvor følgende organisasjonskart ble fremforhandlet: 
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Retningslinjer for administrativ organisering fremgår videre av US-sak 62/2016 Styrings- og ledelsesreglement. I saken beskrives det at det skal etableres en administrativ enhet knyttet til hvert av de 7 fakultetene, og at denne skal ledes av en administrasjonssjef eller tilsvarende stilling. Oppgaver innen de administrative områdene skal løses på enten ett eller to nivå. 


Kvalitet og effektivitet - føringer for ny organisering
I sin rapport la Colbjørnsenutvalget særlig vekt på følgende forhold som burde vurderes endret i administrativ organisering av NMBU: 
· Ledelsesmodellen i den sentrale universitetsadministrasjonen
· Rektors tilgang til saksbehandlerressurser
· Samhandling mellom instituttadministrasjon og universitetsadministrasjon
US la i sin oppsummering av rapporten vekt på at målet for omorganiseringen må være å «forenkle og effektivisere det administrative apparatet for å understøtte den faglige virksomheten på best mulig måte». 

Med det organisasjonskartet som nå er fremforhandlet for den administrative organiseringen av nivå 1, mener ledelsen man i stor grad har imøtekommet de forhold som blir påpekt som lite funksjonelle i Colbjørnsenrapporten.  

Colbjørnsenutvalget pekte videre på at strategisk viktige administrative områder i større grad må ses i sammenheng på hele universitetet, også mellom nivå 1 og nivå 2. Det er avgjørende å se de administrative funksjonene i sammenheng og sikre god informasjonsflyt og samspill, også innad i universitetsadministrasjonen. Den foreslåtte oppgavefordelingen mellom nivå 1 og 2 svarer på Colbjørnsenutvalgets presisering av at det faglige ansvaret for et administrativt område må ligge på nivå 1, men gjelde for hele universitetet, også for nivå 2. 

Internrevisjonsrapporten fra PwC som ble fremlagt for US i juni 2016, pekte på følgende utfordringer: 
· Oppgaver er fordelt på for mange personer, som igjen kan påvirke kvaliteten og effektiviteten knyttet til oppgaveløsingen.
· Mangelfull koordinering og informasjonsutveksling mellom nivå 1 og 2.
· Manglende forpliktelse til felles rutiner og retningslinjer der resultatene ikke er gode nok mht. effektivitet og kvalitet.  

Både Colbjørnsenutvalget og internrevisjonen foretatt av PwC peker på viktigheten av at de administrative enhetene må ha inngående kjennskap til NMBUs retningslinjer og regelverk innenfor det administrative området, slik at det utvikles god forvaltningspraksis og mer ensartede rutiner og retningslinjer. Foreliggende forslag skal ivareta sammenhengen mellom de administrative områdene på nivå 1 og nivå 2, samtidig som det foretas en grenseoppgang med tanke på oppgavefordeling. 

En konsekvens av ovennevnte, og et forhold som også har vært uttrykt direkte fra ledere i prosessen med administrativ organisering, er en føring om at administrativt ansatte på fakultetsnivå bør ha minimum 50 % av sine arbeidsoppgaver knyttet til ett fagområde. En slik spesialisering vil kunne medføre økt kvalitet og effektivisering av oppgaveløsingen samtidig som den ansatte i større grad kan fokusere sin kompetanseutvikling mot ett administrativt fagområde. Ved utlysing av nye stillinger er det viktig at enhetene jobber bevisst for muligheten til økt og mer spisset kompetanse i stillinger. 

Universitetsadministrasjonen vil også etter 01.01.2017 utgjøre administrativt nivå 1, mens de syv fakultetsadministrasjonene vil utgjøre administrativt nivå 2. Fakultetsadministrasjonen skal betjene hele fakultetet, også de underliggende enhetene, uavhengig av hvordan fakultetet organiseres faglig. Fakultetsadministrasjonen kan deles inn i underliggende enheter ved behov (seksjon/team/enhet for økonomi, studieadministrasjon osv.), men enhetene rapporterer alle i samme linje, til administrasjonssjef. Dekan er overordnet ansvarlig for all virksomhet på fakultetet også det administrative. Administrasjonssjef har den daglige ledelsen av det samlede administrative apparatet på fakultetet og rapporterer til dekan.  

Det følger av anbefalingene fra internrevisjonen at det også bør være dedikerte ressurser med oppgaver innenfor de administrative områdene. Det faglige ansvaret innenfor et administrativt område må følges opp med en avklaring av rolle, mandat og myndighet. Ved utvikling og organisering av fakultetsadministrasjonene bør det være en person på hvert fakultet med koordinerende funksjon overfor det tilsvarende administrative området i universitetsadministrasjonen. Dette gjelder de fem fagadministrative områdene; økonomi, kommunikasjon, forskning, studie og personal- og organisasjon. Eventuelle ledere for de ulike fagområdene i fakultetsadministrasjonen skal rapportere til administrasjonssjef.  Når det gjelder dimensjoneringen av kapasitet og kompetanse, må dette ses på ved gjennomgang av bemanningsplanene, i det fakultetsadministrasjonene vil variere i størrelse i betydelig grad.

Noen løsninger
Med ny organisering av universitetsadministrasjonen fra 01.01.2017, har antall enheter på nivå 1 blitt redusert fra 11 til 7, hvor en del av løsningen er at Bibliotek og SEVU (i tillegg til omplassering av SKP og SHF) er lagt inn under Forskningsavdelingen. Videre er Felles ressurssenter nedlagt som egen enhet. Denne endringen gjennomføres per 15.09.2016. Ansvarsområdene under Felles ressurssenter blir videreført i følgende organisatoriske enheter:
-	Dokumentsenter/arkiv legges til Personal- og organisasjonsavdelingen
-	Servicetorget legges til IT-avdelingen
-	Økonomistøtte til UA deles med én medarbeider til Økonomiavdelingen og én i IT-avdelingen 
-	Personalstøtte til UA deles med én medarbeider til Personal- og organisasjonsavdelingen og én til IT-avdelingen.
Ressursene flyttes tilsvarende.

Ledelsesstaben er i ny organisasjon foreslått endret med tilsvarende omfordeling av ansvars- og oppgaveportefølje, slik det er enighet om med tjenestemannsorganisasjonene jf. protokoll av 08.06.2016. Som det fremgår av organisasjonskartet vil ledelsen ha en enhet «Forkontor/lederstøtte» med oppgaver knyttet til praktisk, daglig støtte til og forkontor for ledelsen. Denne enheten er også tillagt arrangementer og skal rapportere til administrasjonsdirektør. Oppgaver for forkontor/lederstøtte fremgår av vedlegg til dette dokumentet, men er ikke uttømmende 

Ledelsesstabens støttefunksjon for dekaner og fakultetsstyrene bortfaller i og med endring av organisasjonen. Overordnet virksomhetsstyring og internkontroll er lagt til administrasjonsdirektøren, og det er nedsatt en arbeidsgruppe som skal legge frem forslag til hvilket behov for kapasitet og kompetanse administrasjonsdirektøren trenger, og hvordan dette skal organiseres. Dette må ses i sammenheng med utformingen av delegasjonsreglementet. Administrasjonsdirektøren skal også legge til rette for medbestemmelse og medvirkning, og arbeidsgruppen er bedt om å se på hvordan dette kan ivaretas i forhold til virksomhetsstyring. 

Colbjørnsenutvalget peker på uklarheter knyttet til både ansvarsplassering og kommunikasjonslinjer. Når universitetsadministrasjonen (nivå 1) er omorganisert og nye funksjoner og styringslinjer er etablert, er det viktig å merke seg følgende:
· Forskningsdirektør og studiedirektør er ikke i linje til administrasjonsdirektør. For en god måloppnåelse og samhandling mellom disse enhetene er det viktig at forskningsdirektør og studiedirektør deltar på administrasjonsdirektørens møter sammen med de øvrige avdelingsdirektørene.
· En forventet effekt av å ha administrasjonssjef på alle fakultetene vil være bedret kommunikasjon mellom nivå 1 og 2. Det vil være ett kontaktpunkt for administrasjonsdirektøren ved hvert fakultet, og det er muligheter for jevnlige møter med fakultetenes administrasjonssjefer. 

Oppgavefordeling mellom nivå 1 og nivå 2
Dokumentet med ansvars- og oppgavebeskrivelse på nivå 1 og 2 er et viktig underlagsdokument for utarbeidelse av bemanningsplaner og ressursplanlegging. 

Beskrivelsen av de administrative oppgavene som tillegges hvert nivå og enheter, bygger på sak FS-43/13 som ble utarbeidet før fusjonen mellom NVH og UMB, samt det arbeidet som er gjort i arbeidsstrøm «administrativ organisering» i organisasjonsutviklingsprosjektet våren 2016. Ledere fra både administrative enheter og instituttadministrasjonene har deltatt i dette arbeidet. Videre legges det til grunn en ansvars- og oppgavefordeling der noen fagområder løses på et nivå, andre på to. Ansvar tillagt teknisk avdeling som er foreslått endret til «Eiendomsavdelingen», bibliotek, etter- og videreutdanningsvirksomheten, alle IT-oppgaver samt oppgaver som inntil 15.09.2016 har vært lagt til Felles ressurssenter, skal løses med ett administrativt nivå for hele organisasjonen. Forskningsadministrasjon, studieadministrasjon, personal- og organisasjon, økonomi og kommunikasjon skal løses to-delt.

Dette dokumentets utkast til oppgavefordeling mellom nivå 1 og 2 er utarbeidet med innspill fra avdelingsdirektørene i universitetsadministrasjonen samt fra instituttledere og administrasjonssjefer ved instituttene. Noen konstituerte dekaner har også gitt sine innspill. 

Dokumentet er blitt sendt på høring med frist 22. august 2016. Det er mottatt 15 høringsinnspill. Flere innspill påpeker at også administrasjonene på fakultetene, på samme måte som universitetsadministrasjonen, har oppgaver innenfor strategi og utvikling samt forvaltning og drift. I det vedlagte forslag om oppgavefordeling mellom nivå 1 og nivå 2 er innkomne forslag fra høringen innarbeidet. De fleste høringssvar mener at den gjeldende og foreslåtte arbeidsdelingen mellom nivå 1 og nivå 2 er hensiktsmessig, men påpeker behov for å se på den totale effektiviteten i de administrative tjenestene. Dette arbeidet må inngå i en kontinuerlig videreutvikling av NMBUs administrasjon. 

Vedlagte oppgavebeskrivelser omhandler oppgaver som er organisert i egne enheter og som løses på begge nivå. Strategiske oppgaver og overordnede ledelsesoppgaver for fakultetet vil være en stor del av både dekanens og administrasjonssjefens hovedfokus. Dette er det viktig å gi tilstrekkelig oppmerksomhet når det skal beskrives funksjon, kapasitet og kompetanse. Fakultetet som resultatenhet skal utarbeide og følge opp egne strategier, samt sørge for oppfølging og tilbakemelding på sine deler av de mål som settes for hele virksomheten. 

Det ligger imidlertid en del oppgaver til fakultetsadministrasjonen som her ikke er beskrevet, hovedsakelig knyttet til ledelse, lederstøtte og administrasjon av eksempelvis fakultetsstyrene. Disse oppgavene fremgår av styrings- og delegasjonsreglementet og må tas høyde for i arbeidet med ressursplanlegging og dimensjonering.  

Lokale tilpasninger og oppgaveløsning vil alltid være nødvendig, avhengig av fakultetets fagområder, karakter og størrelse. 

Videreutvikling av NMBUs administrative tjenester på begge nivå
Fra 1.1.2017 vil NMBU ha syv fakultetsadministrasjoner og en universitetsadministrasjon. Disse administrasjonene vil benytte den vedlagte beskrivelsen av oppgavefordeling mellom nivå 1 og nivå 2 som grunnlagsdokument i etableringen av enhetene. I diskusjoner underveis i utarbeidelse av dokumentet har det kommet flere gode innspill knyttet til hvordan NMBU kan organisere oppgaver og ansvar på en mer effektiv måte. NMBU må jobbe videre med utviklingen av det administrative apparatet etter at innplasseringer er foretatt og sentrale lederstillinger er besatt. Hver avdelingsdirektør for det enkelte fagadministrative område skal følge dette opp i samarbeid med dekanene og fakultetsadministrasjonene. 

IT-funksjonen er ikke omtalt i dokumentet selv om det foreligger ønsker og planer om endring av organiseringen av IT-brukerstøtte. Ledelsen er oppmerksom på problemstillingen og har påbegynt arbeidet også for dette omstillingsarbeidet.  Det skal gjennomføres en brukerstøtteundersøkelse. Internrevisjonsrapporten anbefaler blant annet at IT-brukerstøtte endres og arbeidet med denne organiseringen vil komme som forslag til tiltak som svar på anbefalingene i revisjonsrapporten. Oppfølging av Internrevisjonsrapporten og dette arbeidet med avklaring av arbeidsoppgaver på nivå 1 og 2 skjer samordnet og koordinert

Konklusjon
[bookmark: _GoBack]Saken har vært drøftet i ledermøtene og innspill er innarbeidet. Saken er lagt frem for IDF til drøfting 10.10.2016, og endringer det var enighet om er innarbeidet i dokumentet. Det fremgår av protokollen at det er enighet om Administrative oppgaver i universitetsadministrasjonen og fakultetsadministrasjonen, roller, ansvar og oppgaver.



VEDLEGG
Oppgavefordeling mellom nivå 1 og nivå 2 

Studieavdelingen
Ansvar: 	Ansvar for administrative oppgaver knyttet til NMBUs utdanningsportefølje, herunder utvikling av felles administrative rutiner og systemer. Med utdanning forstås emner, programmer og pedagogisk utviklingsarbeid. Avdelingen skal gi fagadministrativ støtte til ledelsen i utdanningssaker, herunder koordinering av den fagstrategiske utviklingen. Avdelingens utviklingsoppgaver skal skje i tett dialog med prorektor for utdanning. 
Organisering: 	Studieområdet organiseres to-delt, med oppgaveansvar både på nivå 1 og nivå 2.
Ledelse:	Avdelingen ledes av en avdelingsdirektør som rapporterer til prorektor for utdanning.

Nivå 1; Universitetsadministrasjon:
Strategi- og utviklingsoppgaver
· Utarbeide overordnede strategier innen avdelingens ansvarsområder 
· Utarbeide og samordne strategiske handlingsplaner med relevans for det studieadministrative området, bl.a. internasjonalisering 
· Saksbehandling for ledelse på sentralt nivå
· Rådgivning og fagadministrativ strategisk støtte for ledelse på alle nivå 
· Bistå ledelsen i måloppnåelse på ansvarsområdet
· Tilrettelegging, gjennomføring og oppfølging av evalueringer av studieprogram
· Pådriver, koordinerende instans og støttespiller for utvikling av NMBUs tjenestetilbud innen avdelingens ansvarsområder.

Forvaltnings-, kvalitetssikrings- og rapporteringsoppgaver
· Sekretariat for sentralt læringsmiljøutvalg og undervisningsutvalg
· Personsikkerhet knyttet til studenter og søkere 
· Reglement og forskrifter for studier, eksamen og sensur for utdanningene 
· System for kvalitetssikring og kvalitetsutvikling av utdanningene
· Rapportering til DBH, KD, Lånekassen, SSB
· Studentutveksling; retningslinjer og praktiske rutiner, samt inngåelse og forvaltning av utvekslingsavtaler
· Opplæring i prosedyrer og regelverk
· Bidra til kompetanseutvikling for hele universitetet innen avdelingens arbeidsområde, herunder støtte til pedagogisk utviklingsarbeid og kompetansebygging
· Oppfølging, bistand og kvalitetssikring overfor nivå 2 ved behov.
· Evaluering og kvalitetssikring knyttet til avdelingens ansvarsområde


Driftsoppgaver:
· Brukerstøtte studieadministrativt system (FS)
· Opptak og mottak av studenter 
· Mottak av utenlandske studenter, utreise studenter
· Time- og romplanlegging
· Eksamensplanlegging, gjennomføring og sensurregistrering
· Kontaktpunkt mot studentsamskipnaden ol.
· Kvalitetssikring og utskriving av vitnemål
· Koordinere arbeidet med emne- og programbeskrivelser
· Bistå ved utarbeidelse av nye studieprogram sammen med fakultetene
· Systemeier for IT-støttesystemer som Fronter, Questback, Time Edit m.fl.
· Førstelinjetjeneste og informasjon for søkere og studenter ved NMBU
· Karriereveiledning på sentralt nivå 
· Gjennomføre immatrikulering

Nivå 2; Fakultetsadministrasjon:
· Ansvar for fakultetets studieprogram og emner
· Sekretær for fakultetets undervisningsutvalg og programråd som kvalitetssikrer utdanningene, studierevisjoner og videreutvikler programmene
· Strategi- og utviklingsoppgaver på studiesiden innen fakultetets fagområder.
· Rådgivning og støtte for fakultetsledelsen i saker relatert til fagområdet 
· Støtte i utarbeidelse av utdanningsplaner og emnekombinasjoner herunder emneregistrering og sikring av emner i studieplaner
· Emneopptak og emnekombinasjoner i FS, emneevalueringer
· Koordinering av studieplaner, studieprogrambeskrivelser og emnebeskrivelser
· Informasjonsarbeid overfor studenter, undervisere og sentralt nivå.
· Studieveiledning, godkjenning av ekstern utdanning, studentutveksling m.m.
· Lokalt opptak til masterutdanningene
· Fronter: lokal brukerstøtte, vedlikeholde/oppdatere fronterrom, informasjon
· Undervisningsbudsjett, herunder emnebudsjettering
· Timeplansikring og kontroll av timeplaner og eksamen
· Praksisadministrasjon – der dette er aktuelt
· Eksamensavvikling (muntlig deleksamen, masteroppgavediskusjon mv) 
· Klagesaker – klage på karakter. 
· Kontaktpunkt mot og ansvar for kommunikasjon med aktuelle akkrediteringsorgan
· Autorisasjoner
· Administrasjon av lesesalsplasser
· Tilrettelegging av SEVU-emner





Forskningsavdelingen
Ansvar: 	Ansvar for gjennomføring av NMBUs strategier for forskning og innovasjon, bibliotek, etter- og videreutdanning og forsøkssentrene SKP og SHF, inklusiv tilrettelegging av infrastruktur for forskning og være pådriver for samarbeid med næringslivet og offentlig virksomhet. 
Forskning omfatter her blant annet forskning, forskningsfinansiering, forskerutdanning, forskningsinfrastruktur, forskningsformidling, forskningsadministrasjon, innovasjon og kommersialisering av forskningsresultater. 
 	Utvikling av strategier skal skje i tett dialog med prorektor for forskning.
Organisering: 	Oppgaver knyttet til forskningsområdet organiseres to-delt, med oppgaveansvar både på nivå 1 og nivå 2. Bibliotek, SEVU og sentrene organiseres som selvstendige enheter under avdelingsdirektør (gjennomgående).
Ledelse:	Avdelingen ledes av avdelingsdirektør, som rapporterer til prorektor for forskning. Leder for hhv. bibliotek, SEVU, SHF og SKP rapporterer til avdelingsdirektør.

Nivå 1; Universitetsadministrasjon:
Strategi- og utviklingsoppgaver
· Utarbeide overordnede strategier innen avdelingens ansvarsområder 
· Utarbeide og samordne strategiske handlingsplaner med relevans for fagområdet, bl.a. for økt forskningsfinansiering og vitenskapelig publisering
· Rådgivning og fagadministrativ støtte for ledelse på alle nivå
· Bistå ledelsen med måloppnåelse på ansvarsområdet.
· Saksbehandling for ledelsen på sentralt nivå.
· Pådriver, koordinerende instans og støttespiller for utvikling av NMBUs tjenestetilbud innen avdelingens ansvarsområder.
· Retningslinjer og regelverk for doktorgradsutdanningene og dr. philos
· Etablere og videreutvikle relasjoner til finansieringsinstanser
· Ta initiativ til og bistå i koordinering av søknader om større satsinger og prosjekter 
· Forberedelse til, gjennomgang og oppfølging av eksterne fagevalueringer
· Sekretariat for universitetets forskningsutvalg og NMBUs råd for samarbeid med arbeidslivet (RSA)
· Kompetanseutvikling for universitetets ansatte innen avdelingens ansvarsområde. 


Forvaltnings-, kvalitetssikrings- og rapporteringsoppgaver
· System for kvalitetssikring og utvikling av ph.d.- programmer 
· Retningslinjer for arkivering og tilgjengeliggjøring av forskningsdata
· Ansvar for register over vitenskapelig publisering og forskningsformidling
· Rapportering til myndighetene 
· Statistikk og analyse innen avdelingens ansvarsområder
· Sekretariat for nominasjon til og tildeling av forskningspriser
· Bistand til administrasjon av større prosjekter/søknader
· Forvaltning av immaterielle rettigheter (IPR) herunder eierskap i oppstartbedrifter 
· Ansvar for prinsipper, rutiner og maler samt juridisk vurdering av forskningskontrakter. Opplegg for rapporteringsrutiner.
· Evaluering og kvalitetssikring knyttet til avdelingens ansvarsområde
· Overordnet ansvar for personsikkerhet og personvern knyttet til forskningsprosjekter og konsekvenser av disse.


Service-/driftsoppgaver:
· Bistand innen EU–søknader/EU–prosjekter, herunder ekstern revisjon
· Bistand til administrasjon av større prosjekter (SFF, SFI, FME, NFR mv)
· Oversikt over, råd og veiledning om finansieringsmuligheter
· Oppgaver knyttet til innovasjon, næringslivssamarbeid, kommersialisering, entreprenørskap og immaterielle rettigheter
· Bidra til styrking av internasjonalt forskningssamarbeid og til utarbeidelse av internasjonale forskningsavtaler. 
· Oversikt og oppfølging av forskermobilitet, samt rådgiving og koordinering av arbeid mot EU og NFR
· Koordinering av større prosjektsøknader 
· Bistand, veiledning og kvalitetssikring i utforming av forskningskontrakter og avtaler; maler
· Diverse arrangementer og konferanser, doktorgradsseremoni

For Universitetsbiblioteket gjelder:
· Forvalte og formidle NMBUs samlede litteraturressurser gjennom BIBSYS
· Gi publikums- og veiledningstjenester ved bibliotekets enheter
· Utvikle forsknings- og læringstjenester i samarbeid med aktuelle aktører
· Utvikle biblioteket som åpen arena i samarbeid med aktuelle aktører
· Gi opplæring og brukerstøtte for studenter og ansatte i bibliotekets tjenester
· Forvalte og tilrettelegge digitale ressurser på bibliotekets nettsider  
· Representere NMBU i nasjonale bibliotekkonsortier og utvalg
· Forvalte NMBUs åpne vitenarkiv og publiseringsfond
· Prosessdeltakelse rundt forskningsdokumentasjon og formidling
· Forvalte avtaler knyttet til Kopinor, BOLK og Norwaco 

For SEVU gjelder:
· Utvikle, markedsføre og arrangerer kurs og kompetanseprogrammer for relevante kundegrupper i samarbeid med fagmiljøene ved NMBU
· Kvalitetssikre NMBUs studiepoenggivende EVU-kurs
· Bidra med praktisk, pedagogisk og økonomisk tilrettelegging av kurs, konferanser og annen eksternfinansiert kompetanseutvikling
· Agere som bindeledd mellom marked og fagmiljøer på NMBU
· Søke midler fra eksterne finansieringskilder i samarbeid med NMBUs fagmiljø


For Senter for husdyrforsøk gjelder:
· Ansvar for NMBUs infrastruktur knyttet til forsøksvirksomhet på husdyr 
· Ansvar for gjennomføring av forsøk og undervisning i husdyrfag, veterinærmedisin og fôrteknologi
· Videreutvikling av enheten som en foretrukket arena innen forskning, innovasjon og prosjektsamarbeid innen landbruk
· Bidra til økt kunnskap og interesse for husdyr og husdyrbasert matproduksjon

For Senter for klimaregulert planteforskning gjelder:
· Ansvar for å tilby NMBU og Campus Ås infrastruktur knyttet til forskning med behov for klimaregulerte anlegg og for arealer og utstyr til forskning på friland
· Tilby oppdatert kompetanse, teknisk bistand og veiledning innen forskning i klimaregulert anlegg og på friland
· Sørge for at de anlegg og de tjenester som inngår i SKPs ansvarsområde, driftes og utvikles etter fastsatte kvalitetskriterier
· Forvalte bygninger og spesiallaboratorier tilknyttet enheten


Nivå 2; Fakultetsadministrasjon:
· Strategi- og utviklingsoppgaver på fagområdet innen fakultetets fagområder.
· Rådgivning og støtte for fakultetsledelsen i saker relatert til fagområdet.
· Sekretær for fakultetets forskningsutvalg.
· Ha oversikt over de viktigste finansieringskildene og – mulighetene innenfor fakultetets områder
· Støtte utvikling av prosjektsøknader (inkl søknadsutforming, budsjetter mv)
· Bistå i utvikling av ph.d.-programmer på aktuelle fagområder
· Bistå i kvalitetssikring, godkjenning og innsending av prosjektsøknader
· Utarbeiding, forhandling, og inngåelse av forskningskontrakter
· Rapportering og oppfølging av forskningsprosjekter
· Bistå forskningsutvalget ved å gi støtte i godkjenning av studieplaner/opplæringsdel og bedømmelseskomiteer, samt gjennomføring av pålagt seminarvirksomhet i forskerutdanningen (tidsregistrering og godkjenningssaker for ph.d.-veiledning)
· Administrere disputaser
· Nettverkskoordinering, samarbeidsstrukturer
· Registrering av vitenskapelig publisering – oppfølging av forskere
· Oppfølging og koordinering med nasjonale forskerskoler
· Informasjonsarbeid – koordinering av forskerkurs
· Systemer for og oppfølging av datalagring

Personal- og organisasjonsavdelingen
Ansvar: 	Ansvar for utvikling og iverksetting av NMBUs HR-politikk og organisasjonsutvikling. Ansvar for Dokumentsenter og HMS-enhet tilligger avdelingen.
Organisering: 	Oppgaver knyttet til HR-området organiseres to-delt med oppgaveansvar både på nivå 1 og nivå 2. Dokumentsenterets oppgaver løses på øverste nivå, med lokal arkivtjenesten på nivå 2
Ledelse:	POA ledes av POA-direktør, som rapporterer til administrasjonsdirektør. Dokumentsenter ledes av arkivleder, som rapporterer til POA-direktør. HMS-enheten organiseres direkte under POA-direktør.

Nivå 1; Universitetsadministrasjon:
Strategi- og utviklingsoppgaver
· Utarbeide overordnede strategier innen avdelingens ansvarsområder 
· Utarbeide og samordne strategiske handlingsplaner med relevans for fagområdet.
· Rådgivning og fagadministrativ støtte for ledelse på alle nivå
· Bistå ledelsen med måloppnåelse på ansvarsområdet.
· Saksbehandling for ledelsen på sentralt nivå.
· Pådriver, koordinerende instans og støttespiller for utvikling av NMBUs tjenestetilbud innen avdelingens ansvarsområder.
· Opplæring og kompetanseutvikling for universitetets ansatte   
innen avdelingens arbeidsområde
· Organisasjonsstruktur og organisasjonsutvikling 
· Omstillingsprosesser
· Rekruttering av ledere 

Forvaltnings-, kvalitetssikrings- og rapporteringsoppgaver
· Utarbeide retningslinjer og rutiner for å ivareta personsikkerhet og personvernknyttet til rollen som ansatt 
· Systemansvar for HMS og IA 
· Lederutvikling og –opplæring
· Koordinerende ansvar for opplæring og systematisk medarbeiderutviklingsarbeid i hele organisasjonen
· Utvikle system og rapporteringsrutiner for overordnet styringsinformasjon på HR-området
· Stillingsstruktur
· Oppdatering på lover, regler og retningslinjer for arbeidslivet. Informasjon.
· Evaluering og kvalitetssikring knyttet til avdelingens ansvarsområde
· Utarbeide og vedlikeholde retningslinjer knyttet til sykefraværsoppfølging og mobilitet 
· Rapportere styringsdata internt og eksternt, bl.a. DBH
· Arbeidsrettslige avklaringer knyttet til konkrete personalsaker
· Medbestemmelse og avtaleverk. Sekretariat for sentrale IDF-møter 
· Dokumenthåndtering og arkiv
· Sekretariat for likestillingsutvalg
· Sekretariat for etikkutvalget
· Ansvar for valgreglementet
· Sekretariat for klagenemda 

Driftsoppgaver
· Lokale lønnsforhandlinger
· Ansvar for NMBUs kurstilbud til ansatte (samle alle kurstilbud til ansatte)
· Koordinere stillingsutlysninger
· Sekretær for Sentralt tilsettingsråd for teknisk-/administrative stillinger i universitetsadministrasjonen
· Sekretær for sentralt tilsettingsråd for tilsetting av dekaner og avdelingsdirektører
· Gjennomføre valg til US og fakultetsstyrene
· Sekretariat for ID-møter i universitetsadministrasjonen

For helse- miljø og sikkerhetsarbeidet gjelder:
· Ansvar for at arbeids- og læringsmiljøet er fullt forsvarlig og at det utøves systematisk HMS-arbeid.
· Koordinere og tilrettelegge det systematiske HMS-arbeidet. 
· Sikre at fordeling av ansvar, roller, oppgaver og myndighet er beskrevet på overordnet nivå. Ansvar for brannvern, elektro, laboratoriesikkerhet, ytre miljø, sikkerhet og beredskap.
· Påse at organisasjonen følger gjeldende lover og forskrifter og dokumentere HMS-arbeidet iht. HMS-forskriften. 
· Utføre kartlegginger og risikovurderinger av arbeidsmiljøet på overordnet nivå. Utarbeide og følge opp tilhørende handlingsplaner.
· Gjennomgå og rapportere om den systematiske HMS-aktiviteten 
· Lederopplæring innen HMS og opplæring av vernetjenesten og AMU.
· Rapportere og følge opp avvik, uønskede hendelser feil og mangler.
· Sekretariat for arbeidsmiljøutvalget og kontakt for bedriftshelsetjenesten.
· Systemeier for overordnede HMS-systemer
· Sikkerhetsansvar

For Dokumentsenteret gjelder:
· Systemansvar for arkiv-/sakssystem
· Systemutvikling/modulutvikling
· Kvalitetssikring av forvaltningsrutiner, herunder restanse- og dokumentflytkontroll
· Ansvar for arkivplan med instrukser/rutinebeskrivelser og ajourhold av arkivnøkkel
· Rutinebeskrivelser for dokumentflyt i elektronisk saksbehandlingssystem
· Mottak av all inngående post
· Elektronisk postfordeling til enhetene 
· Journalføring av alle arkivverdige inngående dokumenter i elektronisk arkiv
· Daglig postjournal til universitetsledelse, fakultetsledelse og avdelingsledelse
· Utarbeiding av offentlig postjournal
· Brukerstøtte og veiledning til saks- og dokumentsystem 

Nivå 2; Fakultetsadministrasjon:
Oppgaver: Personal og organisasjon
· Strategi- og utviklingsoppgaver på fagområdet innen fakultetets fagområder.
· Rådgivning og støtte for fakultetsledelsen i saker relatert til fagområdet
· Bemanningsplaner for enheten
· Bidra til organisasjonsutvikling for fakultetet
· Tilsetting og oppfølging av medarbeidere (arbeidsmiljø, fravær, sykdom, konflikter, ansettelsesforhold og utvikling)
· Sekretærfunksjon for tilsettingsutvalg og saksbehandling i tilsettingsprosesser
· Utarbeide arbeidsavtaler  
· Opphør arbeidsforhold
· Bistand i rekrutteringsprosesser
· Lokalt IA-arbeid 
· Sekretariat for og oppfølging av lokale ID-møter 
· Oppfølging av personsikkerhet knyttet til ansatte på lokalt plan 
· Gjennomføre hoved- og suppleringsvalg til fakultetsstyret

Oppgaver; HMS 
· Ansvar for at helse, miljø og sikkerhet er ivaretatt under planlegging og utførelse av alle arbeidsoppgaver som hører inn under fakultetets ansvarsområder. Påse at enheten følger gjeldende lover og forskrifter.
· Beskrive roller, ansvar, oppgaver og myndighet for HMS-arbeidet i egen enhet.
· Sette mål for HMS-arbeidet i egen enhet, dokumentere aktiviteten, kvalitetssikre og rapportere.
· Sikre godt samarbeid og medvirkning av arbeidstakere og verneombudene i HMS-arbeidet
· Utføre risikovurderinger, vernerunder og kartlegginger og følge opp handlingsplaner og rutiner. 
· Lokal HMS-opplæring av ansatte og studenter.
· Oppfølging av avviksmeldinger og arbeidsulykker. Melde arbeidsulykker til Arbeidstilsynet.
· Sørge for en fungerende brannvernorganisasjon ved enheten.
· Samarbeid med bedriftshelsetjenesten

Oppgaver; Arkiv
· Mottak/og oppfølging av all mottatt post/saker til saksbehandling 
· Bistå Dokumentsenteret i at arkivplanen følges opp på fakultetsnivå
· Sørge for at dokumenter/korrespondanse blir tilfredsstillende håndtert ii saks/arkivsystemet 




Kommunikasjons- og markedsavdelingen
Ansvar: 	Ansvar for utvikling og iverksetting av NMBUs strategier knyttet til kommunikasjon; herunder markedsføring, studentrekruttering og informasjon samt forskningsformidling. Avdelingen er pressekontakt for NMBU. Ansvar for omdømmebygging, herunder omdømmesikkerhet. 
Organisering: 	Oppgaver knyttet til kommunikasjon organiseres to-delt med oppgaveansvar både på nivå 1 og nivå 2. 
Ledelse:	Avdelingen ledes av kommunikasjonsdirektør, som rapporterer til administrasjonsdirektør. 


Nivå 1; Universitetsadministrasjon:
Strategi- og utviklingsoppgaver
· Utarbeid overordnede strategier innen avdelingens ansvarsområder
· Utarbeide og samordne strategiske handlingsplaner med relevans for fagområdet
· Rådgivning og fagadministrativ støtte for ledelsen på alle nivåer
· Bistå ledelsen med måloppnåelse på ansvarsområdet
· Saksbehandling for ledelsen på sentralt nivå
· Pådriver, koordinerende innsats og støttespiller for utvikling av NMBUs tjenestetilbud innen avdelingens ansvarsområder
· Ansvar for omdømmebygging og omdømmesikkerhet
· Målinger og analyse
· Overordnet ansvar for merkevareplattform og visuell profil.
· Kommunikasjonsfunksjon for NMBUs ledelse og styre
· Støtte og arbeide aktivt for synliggjøring og markedsføring av NMBUs forskning og utdanninger
· Støtte universitetsledelse i krisekommunikasjon 
· Kompetanseutvikling for universitetets ansatte innen avdelingens arbeidsområde

Drifts-, service- og kvalitetssikringsoppgaver
· Drift og utvikling av NMBUs nettsider, samt systemansvar for publiseringsverktøy
· Forvalte og utvikle visuell profil
· Utvikle sentralt innhold for intranett.
· Redaksjonell styring og videreutvikling av nettsider, sosiale medier og annet infoarbeid
· Tilrettelegging og opplæring for webpublisering 
· Produksjon av strategiske trykksaker: brosjyrer, maler med mer
· Fotografiske og grafiske tjenester, samt konsulenttjenester innen fotobruk i trykksak, elektroniske medier og fotoarkiv 
· Planlegge og koordinere all aktivitet knyttet til studiemarkedsføring, herunder skolebesøk
· Besøk fra NMBU til skoleverket og aktuelle messer. Opplæring og sertifisering av studentambassadører
· Kommunikasjonsrådgivning, herunder medietrening
· Populærvitenskapelig forskningsformidling
· Presse- og samfunnskontakt
· Evaluering og kvalitetssikring knyttet til avdelingens ansvarsområde


Nivå 2; Fakultetsadministrasjon:
· Strategi- og utviklingsoppgaver på fagområdet innen fakultetets fagområder.
· Rådgivning og støtte for fakultetsledelsen i saker relatert til fagområdet 
· Innholdsproduksjon på enhetens nettsider og intranett, samt sosiale medier
· Tekstproduksjon bl.a. til studieguiden 
· Studiemarkedsføring av enhetens studieprogrammer 
· Studieinformasjon internt og eksternt
· Medie- og studentkontakt samt forskningsformidling
· Bindeledd mellom kommunikasjonsavdeling og forskere.
· Bidra til opplegg for elevbesøk
· Delta på besøk på utdanningsinstitusjoner, studiemesser og formidlingsaktiviteter utenfor campus
· Næringslivskontakt.



Økonomiavdelingen
Ansvar: 	Ansvar for NMBUs økonomiarbeid gjennom budsjett, regnskap og økonomioppfølging. Avdelingen har ansvar for sentral lønns- og innkjøpsfunksjon.  
Organisering: 	Oppgaver knyttet til økonomiområdet, herunder lønn og innkjøp, organiseres to-delt med oppgaveansvar både på nivå 1 og nivå 2. 
Ledelse:	Avdelingen ledes av økonomidirektør, som rapporterer til administrasjonsdirektør. Egne ledere for lønnsenheten, regnskapsenheten og enhet for økonomi og innkjøp, rapporterer til økonomidirektør.

Nivå 1; Universitetsadministrasjon:
Strategi- og utviklingsoppgaver
· Utarbeide overordnede strategier innen avdelingens ansvarsområder 
· Utarbeide og samordne strategiske handlingsplaner innenfor avdelingens ansvarsområder
· Bistå ledelsen i måloppnåelse på ansvarsområdet 
· Saksbehandling for ledelse på sentralt nivå 
· Pådriver, koordinerende instans og støttespiller for utvikling av NMBUs tjenestetilbud innen avdelingens ansvarsområder
· Rådgivning for ledelse på alle nivå
· Utarbeide budsjettforslag på institusjonsnivå
· Årsplanarbeid på institusjonsnivå
· Langtidsbudsjettering
· Bidra til at NMBU har hensiktsmessig logistikk og vareflyt.

Forvaltning, kvalitetssikrings og rapporteringsoppgaver
· Kommunikasjon med Riksrevisjon, Kunnskapsdepartementet og andre etater
· Forvaltning av og informasjon knyttet til regelverk for økonomiområdet
· Utarbeidelse og vedlikehold av felles kontoplan
· Regnskapsføring og -rapportering på institusjonsnivå
· Utføre internkontroll på alle avdelingens ansvarsområder - og oppdragsvirksomheten
· Systemansvar for regnskaps- og lønnssystem samt økonomi- og analyseverktøy
· Brukerstøtte innenfor administrative IT-system på sitt område
· Kontroll med etterlevelse av lov og forskrift om offentlige anskaffelser og økonomiregelverket for staten 
· Forvaltning av aksjeselskaper
· Opplæring og kompetanseutvikling for universitetets ansatte innen avdelingens arbeidsområde
· Evaluering og kvalitetssikring knyttet til avdelingens ansvarsområde


Service og drift
· Utfakturering og oppfølging av fordringer
· Drift av regnskapssystem

Lønnsområdet:
· Forvaltning av regelverket knyttet til lønnsfunksjonen
· Avstemninger og kvalitetssikring av lønnsdata i regnskapet.
· All registrering på ansatte inn i HR-system/HR-portal
· Lønnskjøring og utbetaling til alle ansatte
· Rapportering til SPK/SST/AA
· Forskuddstrekk og arbeidsgiveravgift avstemming og utbetaling både inn- og utland  
· Føre saldotrekk/lønnslån/påleggstrekk/fagforening
· Kontroll/revisjon av stipend
· Søknad om AFP og alderspensjon til SPK
· Refusjon fra NAV (sykepenger og foreldrepenger)

Innkjøpsområdet:
· Konkurranseutsetting av anbudspålagte anskaffelser
· Håndtering av rammeavtaler: oversikt, kontraktsinngåelse, dokumentasjon og oppfølging 
· Drifte kontraktforvaltningsverktøy 
· Systemansvar for e-handel og annen elektronisk administrasjon knyttet til innkjøp
· Utarbeide og kommunisere prosesser og rutinebeskrivelser 

Nivå 2; Fakultetsadministrasjon:
Økonomiområdet:
· Strategi- og utviklingsoppgaver på fagområdet innen fakultetets fagområder.
· Rådgivning og støtte for fakultetsledelsen i saker relatert til fagområdet 
· Budsjettforslag/langtidsbudsjett på enhetsnivå
· Budsjettoppfølging. Periodiske rapporter, analyser og prognoser
· Opplæring og veiledning av prosjektledere og lignende
· Kontering, kontroll og bokføring av bilag/klargjøre utbetalingsbilag
· Mottaksregistrering og kontroll av reiseregninger
· Utarbeidelse av fakturagrunnlag
· Attestering/anvisning
· Gjennomgang av prosjektsøknader og -avtaler
· Opprettelse av interne og eksterne prosjekt

Lønnsområdet:
· Utregning av variabel lønn og registrering i HR-system
· Stipender – sender til lønnsseksjonen for utbetaling
· Fyller inn skjema for tilganger (data, bygg, XA)
· Oppfølging av lærling lønn

Innkjøpsområdet:
· Foreta innkjøp under gjeldende terskelverdi (for tiden kr 100.000 + mva)
· Rekvisisjon ved innkjøp
· Kontakt med innkjøpsseksjonen ved kjøp over terskelverdi
· Avrop på rammeavtaler






Forkontor/lederstøtte (ikke uttømmende)
Ansvar: 	Ansvar for daglig, administrativ støtte til ledelsen
Organisering: 	Enheten er organisatorisk plassert som en stabsfunksjon til NMBUs ledelse (rektorat og administrasjonsdirektør) 
	Oppgavene løses på et nivå og i en enhet. 
Ledelse:	Enheten ledes av en enhetsleder som rapporterer til administrasjonsdirektør.


Forvaltnings-, kvalitetssikrings- og rapporteringsoppgaver
Bidra til praktisk samordning av oppgaver mellom ledelsen og fakultetene

Driftsoppgaver
· Daglig praktisk støtte til ledelsen
· Administrere rektor/ledelsens møtekalender
· Koordinering og utsendelse av sakspapirer til ledermøter og til US
· Forværelsefunksjon for ledelsen
· Praktisk møteforberedelse
· Referat/protokollskriving fra ledermøter og US-møter samt sørge for god informasjonsflyt ut i organisasjonen
· Ansvar for organisering av ledelsens arrangementer 
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