* Ny Arkivngkkel *

Hovedkategorier:

A. @Kkonomi og strategi g .

B. Tekniske tjenester, utstyr, lokaler, velferd 2.4,
C. Administrasjon 5.%

D. Stillinger 5.2

E. Undervisning, veiledning, studieplaner, pensum

F. Eksamen %9

O

G. Finansieringskilder %2

H. Forskning, utgivelser, uttalelser 5 “

I. Institusjoner, spesielle satsningsomriader /0
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Hvordan bruke den nye arkivngkkelen?

Det gamle arkivet var ordnet efter institusjon. Hvis et brev kom fra Bud- sjettutvalget,
ble det satt under Budsjettutvalget, uansett hva det handlet om. Dette hadde en del
uheldige fglger: For det fgrste ble papirer som hadde med hverandre & gjgre men kom
fra forskjellig hold, plassert pa forskjellig sted. Papirer om stillinger 14 f.eks. p& 4-5
forskjellige steder i arkivet. For det andre var antall kategorier endeli g, mens antall
institusjoner var nzr- mest uendelig. En del institusjoner (f.eks.
"Universitetsdirektgren") ble der- for en slags sekkekategorier hvor likt og ulikt ble
kastet om hverandre.

Det nye arkivet er et emne-arkiv. Jeg har gitt gjennom instituttets samlede papir-
produksjon siden 1975-80 og forsgkt & finne ut hvilke saker som har vert (og trolig vil
vare) sentrale for oss. Disse sakene er listet i Del 3 av arkivngkkelen: Detalj-
inndelingen . For & gjgre det lettere 4 finne frem, har jeg samlet beslektede saker i
Underkategorier (Del 2), som igjen er samlet i noen f& Hovedkategorier (Dell).

For 4 ta et eksempel: Idet nye systemet er ikke NAVF eller Etnografisk Museum
egne kategorier. Riktignok finner du NAVF som kategori under G.2., men her stir
bare stoff som har 4 gjgre med finansiering av forskning. NAVFs utstyrsbevilgninger
til instituttet skal under A.3.8. (@konomi), Insti- tuttets representasjon i RSF (NAVF)
skal 1 C.1.2.a) (Representanter i rdd og utvalg), NAVFs forskningskartlegning gér til
H.1.2.a) (Kartlegning av forsk- ning), osv.

Néir du bruker dette systemet ma du derfor:

1. Fgrst tenke p& hvilken Hovedkategori (se s.8) saken hgrer hjemme i, f.eks.
gkonomi, administrasjon, stillinger, forskning, undervisning.

2. S& finne en Underkategori den kan passe i. (Se s.9)

3. Til slutt gé til Detalj-inndelingen og finne saken. (Se s.10)

4. Det finnes et alfabetisk Emne-register pa slutten av arkivngkkelen, som du kan sl&
opp 1 for & se efter spesielle saker du lurer ps. (Se s.18)

5. Merk: Ihver mappe er stoffet ordnet kronologisk - det eldste bakerst.

Litt om hovedkategoriene:

Kategori A: Her stir generelle retningslinjer og planer for UiO og SV, samt alt som
har med gkonomi 4 gjgre , uansett hvilket saksomrade det gjelder (gjesteforelesere,
eksamen, kjgp av tekstbehandlingsutstyr). Men - noen saker er sd sma, andre si vikti g
& holde samlet, at deres gkonomi ligger med resten av papirene om dem. Dette gjelder:
Innfgringsseminaret, OSI-hytta (E.2.4.2.2))

Undervisning i fagdidaktikk (E.2.4.2..b))

Kollokviegrupper for utenlandske studenter (E.3.1.a))

Refusjon av utgifter til avhandlinger (F.5.2.b))

Nordisk Antropologisk Filmklubb (1.2.3.2))




Noen f4 andre saker, som det henvises til i Detalj-inndelingen.
Merk forgvrig at mye stoff om gkonomi ikke skal i arkivet i det hele tatt, men i
egne mapper og bokser: Szrlig kontotskrifter og lgnnsbilag. Ogsa fakturaer.

Kategori B: Her skal papirer om tekniske tjenester (Repro, TV, Data), samt om
instituttets lokaler og utstyr. Uunnverlig stoff om EDB/TVU- tjenesten ogsé skal her.
Stoff om velferd er ogsa samlet her (fra "kolle- gialt samvar" til arbeidsmiljget pd
Brakke B).

Kategori C: Stoff om universitetets sentraladministrasjon som ikke pas- ser under
noen "sak"”, kan ofte legges her: Under C.1.2.a) stir instituttets representanter i rd og
utvalg, i C.1.2.b) reglementer og viktige papirer om sentraladministrasjonen.
Administrative rutiner ved instituttet skal her (f.eks. turnus-ordningen). Ogsa
informasjon om instituttet: PR (C.2.1.), oppslag (C.2.2.), svar pa faglige spgrsmél
(C.2.3. og C.2.4.) eller studieveiledning (C.2.5.). Ogsa bekreftelser, anbefalinger etc.
(C.2.6.).

Kategori D: Ansettelser, vikariater, innstillinger, utlysninger, sykeperm etc. skal
her. Merk to unntak! (1) Undervisningsperm og vikariater ved Etnografisk Museum
gir under E.1.4. (2) Turnusordningen blant institut- tets ansatte gir under C.1.3.
Kategori E: Den stgrste av hovedkategoriene er E: Undervisning, veiled- ning,
studieplaner, pensum. Kategorien omfatter hele studiesituasjonen - unntatt eksamen -
ogsé studieplan, pensumlist, planlegning og disku- sjon, osv. Strukturen er slik: Del
E.1. tar for sey generelle spgrsmél i forhold til studiene. (Drgftelser og
omdisponeringer av den totale under- visningbyrde ligger derfor under E.1.1.) Del
E.2. tar opp instituttets faste undervisning og veiledning (Dr.Polit., Mag.grad, Hvd.
fag, Mlm.fag, Gr.fag). Del E.3. og E.4. omfatter undervisning som faller utenfor
gradsstruk- turen: E.3. er undervisning for alle, eller for spesielle grupper; E.4. er
utadrettet undervisning som instituttet er med pé eller tar initiativ til. E.5. omfatter
eksterne undervisningsopplegg og -tilbud. Merk at under- visning for instituttets
ansatte str under D.1.6.

Kategori F: Kategorien omfatter cksamen, spgrsmél om studiekompetanse og
opptak ved Universitetet, og stoff om avhandlinger.

Kategori G: Finansieringskilder (NAVF, Lanekassa, etc.). Merk kategori G.3.3.,
hvor det er samlet stoff om forskjellige institusjoner som tilbyr gkonomisk eller annen
stgtte til forskning,.

Kategori H: Har stoff om forskning (bl.a. forskningsoversikter og biblio- grafier).
Det finnes egne kategorier for Forskningsrapporter og Prgvefore- lesninger til
magistergraden (H.2.1. -1.2.2.). Her bgr det fylles p4, og blir det nok stoff kan det




lages et eget arkiv. H.3. har stoff om instituttets og andres utgivelser - deriblant
bokinnkjgp og kontakt med SV-biblioteket. Instituttet fir ofte doku- menter som det
skal avgis hgringsuttalelser om. Det er satt av tre kategorier til disse papirene under
H.4.

Kategori I. Det meste stoff om institusjoner ligger under de saker papir- ene
omhandler. Likevel har noen institusjoner en mere selvstendig status, og har derfor fétt
egne kategorier. Dette gjelder serlig de for- skjellige antropolog-foreningene (f.eks.
Nordisk Antropologisk Film- klubb). Slike institusjoner samles under Kategori I. Om
det er behov for flere institusjoner her, kan de lett fylles p4. Men det som kan arkiveres
under sak skal arkiveres under sak. Ikke fgy til nye institusjonsnavn hvis det ikke er
helt ngdvendig. I denne kategorien finnes ogsé plass for spesielle satsningsomrdder for
UiO.

Noen VIKTIGE praktiske tips:
FOR DU TAR NOE UT AV ARKIVET, MERK:

1) DET ER INGEN DUBLETTER I ARKIVET NA. Hvis du skal l4ne noe lenge, ta
derfor heller en kopi. Merk deg i alle fall hvor du fant papiret og legg det tilbake der det
kom fra.

2) 1 og med emorganiseringen har ALLE PAPIRER FATT NY ARKIVKODE. Det har
imidlertid ikke veert tid til & skrive den nye koden pd de gamle papir- ene. Nar du tar
noe ut av arkivet ma du derfor SELV SKRIVE PA DEN NYE KODEN OG STRYKE
DEN GAMLE!! Det er lett & se forskjell mellom gamle og nye koder: Gamle koder
begynner alltid pd TALL - f.eks. 3.4.1.b). Nye koder begynner alltid pA BOKSTAV -
f.eks. E.3.2.2).

FOR DU ARKIVERER NOE, LES DETTE:

1) Skriv alltid arkivkoden gverst i hgyre hjgrne av papiret - helst med blyant, s& gér det
an & rette det hvis du skulle arkivere feil.

2) Mange kategorier er nd ordnet kronologisk - ikke gdelegg dette! Na&r ting ligger
kronologisk, ligger de eldste papirene BAKERST!!!

3) Under gjennomgangen av arkivet fant jeg opptil 5-6 kopier av mange ting - til dels
svere utredninger. Alle kopier er né kastet. Ver snill og ikke arkiver mere enn ett

eksemplar av hver ting. Ellers fylles skuffene, og det blir umulig 4 finne frem.

4) Hold saker samlet!! Hvis det er en stor sak, lag gjerne en egen mappe til den eller




bind den inn i en perm. (Dette er gjort med innstilling/anset- telse i vitenskapelige
stillinger, kategori D.3.2.) Huvis en stor sak er pd gang (f.eks. innstilling), legg
papirene til side og la dem samle seg opp, se gjennom dem efter en stund og arkiver
dem sammen - uten dubletter.

5) Erdu i tvil om hvor noe skal ligge, se efter hva som allerede ligger der.
6) Noter deg hvor du legger ting, s du legger samme ting p& samme sted.

7) Stift sammen papirer som hgrer sammen (spgrsmél- & svarbrev, sgk- nad &
bevilgning, regnskap & bilag). IKKE bruk binders, de faller bare av.

8) Hvis det er umulig & finne et sted for en sak i systemet, er det ikke forbudt & opprette
nye kategorier. Men husk: (a) Unngd kategorier av typen "diverse", og "osv.", det
skaper bare forvirring - det er bedre 4 definere en kategori for snevert enn for vidt.
(b) Merk den nye mappen, og ajourfgr arkivngkkelen. (Ligger pd disketten
"Arkivngkkel".) (c) Ikke lag nye kategorier hvis du ikke er sikker at du trenger
dem.

9) Som en hovedregel kan du g ut fra at det arkiveres alt for mye papir. Du kan trygt
kaste en del ting (noen tips stér i arkivngkkelen, konferer ellers med Mona). Dette
gjelder s@rlig masse ting som har med Univer- sitetets sentraladministrasjon &
gjgre, samt mange "utvalg”, "avdel- inger", "tjenester" osv. (f.eks. Budsjettutvalg
og TVU-tjeneste). Det som skal og m& arkiveres er alt som (1) angdr instituttet, (2)

kan komme til & ang instituttet, eller (3) som instituttet har uttalt seg om.
Merknad om mapper:

Dette arkivet er ikke eneste lagerplass for papirer ved instituttet. Det finnes spesial-
arkiver (for eksamensoppgaver/lister, semesteroppgaver til mlm.fg., mm.), og spesielle
mapper (Ringpermer). Det som skal i mappene md ikke komme i arkivet og vice

versa. Fglgende mapper er viktige:

1. @konomi-mapper for instituttets konti. Her legges fakturaer - ikke i arkivet. Alle
Ignnsbilag skal ogsd i mappe. Det finnes egne bokser for kontoutskrifter (data-ark).

2. Undervisningsutvalgs- og Instituttrdds-mapper, hvor utvalgenes papirer legges.
Unntaksvis kan f.eks. referat fra undervisningsutvalgsmgte fore- komme i arkivet.

I safall skal kopi vere i mappen ogsé.

3. Kjgpsanmodnings-mappen - til bestillinger p4 utstyr mm. Arkiveres ikke!



4. Korrespondanse-mappen har kopier av all utgéende post fra instituttet, i kronologisk
rekkefglge. Dubletter skal i arkivet - ordnet efter sak.

5. Det er ogs& en mappe for Occasional Papers. En del slike papirer stér likevel 1
arkivet (H.3.1.-3.3.), men det er mulig de blir flyttet. I alle fall har det ingen
hensikt 8 ha rutinemessig korrespondanse, bestillinger etc. av Occ. Papers 1 arkivet.

Endelig har Mona lovet & opprettholde et Kortsiktig arkiv p4 sitt kontor, hvor papirer

som ikke er aktuelle imorgen, men likevel trengs idag, kan ligge, og kasseres efterhvert
som de blir uaktuelle.

Vel, og med disse bevingede ord......
Lykke til! Finn Sivert



1. Hovedkategoriene

. @konomi og strategi

. Tekniske tjenester, utstyr, lokaler, velferd

. Administrasjon

. Stillinger

. Undervisning, veiledning, studieplaner, pensum
. Eksamen

. Finansieringskilder

. Forskning, utgivelser, uttalelser

. Institusjoner, spesielle satsningsomrader




2. Underkategorier

0
K Z. Pkonomi og-strategi- 7% Ftvete N .
1. UiO/SV: Generelle retningslinjer og perspektiver ) b ¢
2. Budsjett
3. Instituttets konti
B . Tekniske tjenester, utstyr, lokaler, velferd
1. Repro og TV
2. Data
3. Lokaler og velferd
4. Utstyr og inventar
C. Administrasjon
1. Reglement, valgte representanter, rutiner
2. Instituttets ansikt utad (bl.a. attester) (indiv. stud.)
D. Stillinger
1. Generelle regler og rutiner
2. Ikke-vitenskapelige stillinger
3. Vitenskapelige stillinger
4. Hjelpelarere og kollokvieledere
5. Eksternt finansierte stillinger, virksomhet
E. Undervisning, veiledning, studieplaner, pensum
*. Situasjonen sett under ett: Arbeidsplikt, Museet, Forelesnings-
katalog og Studiehandbok
2. Instituttets ordinare undervisningstilbud
3. Undervisning utover det ordinzre tilbud ved instituttet
4. Utadrettede eller eksterne kurser organisert av instituttet
5. Studietilbud utenfor instituttet
. Eksamen
1. Opptak og kompetanse (indiv. stud.)
2. Eksamensreglementer

=

3. Avvikling og organisering av eksamen, eksamenskommisjoner

4. Sgknader, klager, vurderinger

5. Avhandlinger

6. Dr. Philos.
G . Finansieringskilder

1.-3. Statens Lé&nekasse, NAVF og andre kilder
H . Forskning, utgivelser, uttalelser

1. Forskning og forskningsoversikter

2. Rapporter m.m.

3. Utgivelser

4. Offentlige uttalelser og initiativer fra Instituttet



I. Institusjoner og spesielle satsningsomrader
1. Med tilknytning til Universitetet
2. Med tilknytning til faget
3. Satningsomrader for Universitetet i Oslo




3. Detalj-inndeling
A.@konomi wg=strategi

1. UiO/SV: Generelle retning * Kun utvalgte

papirer!
1.1. Fra Stortinget og departementene
(Innsparinger - D.1.1.) * Spesielle
satsnings- omrader
v/Ui0, se: 1.3.

1. 2 Universitetets gkonomiske system, reesganiseringer-8—

2 BudS]ett 3\) S
2.), Universitetets budsjett, regnskapsoversikt * Kun 8rets!
2.3. Budsjettekniske retningslinjer fer=avestdr U\ o/gv
2.3. Budsjettforslag/Rammeplan/Programnotat: |MA S5 b wc&v),e,ﬁt
a) SV-fakultetets forslag
b) Instituttets kommentarer til forslaget, * Papirer fra Budsjett-
korrespondanse. utvalget kasseres ofte

c) Instituttets budsjettforslag, Virksomhetsplan
d) Strategisk plan
3. Insﬂt-&ete—t-s-kmm KugvssQ;be

% .
1K ntonun&gvP wngsrett si aturqut o Alle k.ontoutskrlfter
3'%*Annum (Post 71) b‘qw b) skal ut i egen boks.
a i r-bruk-av-armuum fil s@rskilte-formal

(f-eksretser; hovedoppgaver, kurser)
b)-Bedsjett;Iorrespondanse, bevilgning, nedsigesinger
c¢) Regnskapsoversikter
d) Stgtte til: Ansatte, stipendiater (forskning, vit./fagl. reiser)
e) Stgtte til: Hovedfagsstudenter (feltarbeid, forskning, reiser)
f) St¢tte tll Student—ekskurSJoner (grupper) W I
rlearsersutstillingeretc. <. Q \f\
3.3. Time- og hJelpelaerere, voksenopplzering (Post 01-3-5)
- Budsjett, korrespondanse, bevilgning, nedskjeringer
NB! Behandling av vikarsaker skal under D.3.4. Kun tillatelser til bruk av
vikarmidler til Ignn for time/hjelpelarere skal inn her. For undervisningsplaner, se D4., E.1.5.

3.4. Eksamen, reise og honpOrar

NB! Kun gkangmi: For eksamens-avvikling, se: F.3. Reiseregninger og
lgnnsbilag ska en mappe.
3.5. Utgifter ved gj ere/forskere (reise, honorar etc.)

NB! Kun gkonomi: For program og korrespondanse, se E.3.5.b). Reiseregninger og
Ignnsbilag skal i egen mappe. \



A fortsetter

3.6. Inventar og kontorteknisk utstyr (Post 11)

- Budsjett, korrespondanse, bevilgning, nedskjeringer
3.7. Vitenskapelig utstyr (Post 45-1)

- Budsjett, korrespondanse, bevilgning, nedskjeringer
3.8. NAVF - utstyrsbevilgninger til instituttet

- Retningslinjer, budsjett, korrespondanse, bevilgning
3.9. Ledig ikke-vitenskapelig gasje

- Retningslinjer, budsjett, korregpondanse, nedskjaringer

NB! Her skal kun generelle papirer. Behandling av enkelte vikarsaker skal under D.2.3.
3.10. Konti for eksternt finansiert virksomhet

‘NB! Kun gkonomi. For gvrige papirer, se D.5.3.

B. Tekniske tjenester, utstyr, lokaler og velferd

1. Repro og TV EDR.

1.1.Korrespondanse om instituttets kopimaskiner, - telefax. T
Repro-tjenesten ved SV-fakultetet

1.2.TVU-tjenestens praktiske tilbud * Tekniske papirer

2. Data kasseres!

2.1. Organiseri { * Kun utvalgte papirer,
SV og Ui0, innstillinger, resten kasseres!
undersgkelser. * Budsjetter kasseres!

utvalg E/D‘Bﬁ . Protokoller kun nir relevant!
2.2. Opplziing i EDB og tekstbehandling - h o -
2.3. VAX g DEC-10: Brukervei o

fra brukere
2.5. VAX og DEC-10: kertillatelser, brukernummer, modem
2.6. PC: Anskaffelsesstrategi, nettverk ved SV-fakultetet
2.7 Sybil og Ragna: @KS - og LP system frajan-90. [ ) .
3. Lokaler og velferd lololer & Uk g»}k(v
3.1. Arbeidsmiljg og sikkerhet i6:et-ogiandrelokaler. Velferd,
garderober, etc..... fyllog-fest. Retningslinjer for verneombudet .\ 0+~
3.2. Instituttets romsituasjon, romoversikter. Utbedringeri 6 etg. SV
3.3. Interne drgftelser om rom-situasjonen. ORK- utvalget
3.4. Sgknader om bruk av rom i og utenfor inst. og museum, sgknad om kontorplass
3.3, Flyttesaken 6etg. S.V.-bygget.
4! Utstyr’ og inventar
4.1. Ngkler og ngkkelkort, parkeringskort museet
4.2. Telefon, Telefax
4.3. Registrering av utstyr




—

4.4. Service-kontrakter pd utstyr * Ikke fakturaer!!
4.5. Korrespondanse med leverandgrer, bestillinger, klager.
Salg, avhending, 14n av instituttets utstyr

4.6. Rabattavtaler pd utstyr (bl.a. PC-er)

C.Administrasjon o
1. Reglement, valgte representanter, rutiner v [(
\ i )i/ .

L.1. Institutt-reglementer, administrativ ordning e~ ,
1.7, Instituttets tilknytning til Universitetets sentraladministrasjon AR o /s
a) Valgordninger (institutt, fakultet, universitetet). Manntall. )i~
Institutt-representanter i div.rdd og utvalg, bl.a. i RSF (NAVF)
b) Informasjon om og reglementer for * Her skal det ikke stA
rdd, utvalg, forvaltningsorganer, mer enn det ngvendigste
stillinger (rektor, universitetsdirektgr, etc.)
1.3 Administrative-rutiner-og oppgaver ved-instituttet—Turnus-
ordning;-arbeidsdeling.—Bestyrer: * Seogsh: E.1.l1. & E2.2.2.
14 Interne-skriv/meldinger-til staben. - NB! Diskusjon av total resurs. etc.

1.5. Student-registrering, retningslinjer, lov om anvendelse av Edb-materiell data.
2. Instituttets ansikt utad
asjon om instituttet og fakultetet, skolebesgk
2.2. Oppslag,og orienteringer til Brakkas beboere
2.3. Henvendelser utenfra om faglige spgrsmél. Kontakt-
formidling wmed antropologer * Henvendelser og svar fra
2.4. Henvendelser om avhandlinger / hovedfagsprosjekter instituttet stiftes sammen
2.5. Andre henvendelser, studieveiledning, brev, osv. (-hummer og kanari)
2.6. Bekreftelser, anbefalinger, attester, uttalelser om enkelt-
personer, ogsd konsulent-uttalelser om forskningsprosjekter.
Gitt til studenter, leerere og andre * QOrdnet alfabetisk efter
(Herunder til Nordiska Afrika-instituttet efternavn pd omtalt person
og Lanekassen - med unntak'av klagesaker.) * Klagesaker til LAnekassen -
\ se: G.1.2.
*  Ikke hgringsuttalelser til offentlige rapporter og uttalelser om undervisnings- og

forskningsopplegg. For dette, se: H.4,

3. Samordning med Etnografisk museum - sos.mus.
3.1

~

7 SR O

D.Stillinger ‘
1. Generelle regler og rutiner
L1.1. Generelle regler for besettelse, omgjgring etc. av stillinger.
Innsparingstiltak, stillingsstopp. Regler for lgnnsutbetaling. Kunngjgringer.
1.2. Regler for sykemelding, permisjon,
forskningstermin, fritak fra under- * Jkke papirer om

visningsplikter, vikariater , ferielov. enkelt-saker, for dette




D fortsetter
1.3 Kjgnnskvotering, likestilling - regler, diskusjon se: D.2.3. og D. 34.
1.4. Lgnnssatser, honorarer c
1.5. Stillings- og personaloversikter (datautskrifter) :
1.6. Kurser, opplering og undervisning for ansatte (vitenskapelig
og/eller kontorpersonale)
2. Ikke-vitenskapelige stillinger
2.1._Generelt om ikke-vitenskapelige stillinger.
a) Instituttsekretaer: Stillingsbeskrivelse, diskusjon
b) Regler og retningslinjer for kontorstillinger, utlysning, etc.
(herunder sivilarbeidere)
c¢) Bedring av stillingsstruktur i kontorstillinger
d) Studiekonsulent, betenkning, stillingsinstruks
€) Museumsleder, betenkning, stillingsinstruks .

2.2. Innstilling, utlysning, sgknader, ansettelse i faste stillinger:
a) Kontorfullmektig (stillingsnr. 021691) + Vikariofer,

b) Sekreter/1. (Stillingnr. 006742) FammSjonar Sakes
¢) Instituttsekreteer/Konsulent (Stillingnr. 026211)
d) Studiekonsulent
€) museumsleder.
2.3. ¥ikariater, permisjoner-saker _\LCQ,QA.%@re * Lgnnsbilag skal i
a) Kontorfullmektig (stillingsnr. 021691) egen mappe!
b) 1.Sekreter/1. (Stillingnr. 006742)
¢) Instituttsekreteer/Konsulent (Stillingnr. 026211)

g.'\,’v\;yz;ijt&, \ AR \c\ ("“(““(I;

d) Studiekonsulent 2.S O \,éa*”“ ¥ o
e) Museumsleder 4 q 7/ '-;,?5%!27-’;"?"‘./'77’3"‘7 gvv L (cu—% .
3. Vitenskapelige stillinger 2.6 Spln. -\'\5,7%( el N 1o
3.1. Generelle regler for besettelse av stillinger, endring og =~ ‘/'5})-, dan l Of (3(?:/
diskusjon av reglene: > )
a) Professorater og dosenturer fff‘}\ Ce é/é'fz,h L
b) Mellomstillinger JLC”“:\'

¢) Rekrutteringsstillinger og universitetsstipendiater
3.2. Sgknader, innstillinger, ansettelser - faste stillinger. Saker
NB! Papirene ordnes efter sak/stilling. Stgrre saker heftes sammen i ringperm fgr de legges i
arkivet!
3.3._Sgknader, innstillinger, ansettelser - vit.ass og univ.stip:
a) Vitenskapelig assistent * Ordnet kronologisk efter Ar
b) Universitetsstipendiat
NB! Papirene ordnes efter sak/stilling. Stgrre saker heftes sammen i ringperm fgr de
legges i arkivet!
3.4. Lgpende saker i forbindelse med faste stillinger:

Vikariatqr, permisjoner, ferier, forskningstermin, opprykk etc.
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NB! Her settes bl.a. utlysninger, innstillinger, sgknader, ansettelser i vikariater.
Als stoff ordnes efter NAVN p4 personen som innehar stillingen fast! (festskrifter)

Vikariater ved Museet settes under E.1.4. Lgnnsbilag skal i time/hj.leerer-mappen!

4. Hjelpelerere og kollokvieledere
Sgknader, fordeling av sgkere, ordnet kronologisk efter ar,

NB! Lgnnsbilag skal i time/hjelpelzrer-mappen!
5. Eksternt finansierte stillinger, virksomhet
5.1. Regler og utredninger om eksterne stillingshjemler, oppdrags-
forskning, overhead

5.2. Betingelser, tilbud, kunngjgringer fra eksterne oppdragsgivere
(bl.a. NAVF)
5.3. Prosjekter:
a) Tatere
b) Dagbladet til tabloid
¢) Pakistansk ungdom
d) DUH
e) Sosiokulturelle forhold v/ AM. Klausen -egen ringperm
f) Andre prosjekter S
6. Stillinger Etnografisk museum (se ogsd E.1.4.) ‘é—

E.Undervisning, veiledning, studieplaner, pensum
NB! Kurs for ansatte, se: D.1.6. Papirer fra Undervisningsradet settes i egen mappe.

1. Situasjonen sett under ett:

' 1.1.a) Diskusjoner om fordeling av undervis-  * Om turnus-ordningen,

ningsressurser, helhetsvurderinger og se: C.1.3.
kritikk av undervisningen og instituttets totale ressurs-
situasjon. Vurdering av stillings-situasjonen ved instituttet.
Oversikt over undervisningsomkostninger. undervisningskonferansen.
Finn S.: kartlegging av vit.jobb.

1.1.b) Undervisningskonferanser 1.,
* 1.2. Utredninger om undervisningsplikt. Arbeidspliktkomitéen * Korrespondanse, ‘
V1.3 Undervisningssamarbeid med forhandlinger, stilllings-

Etnografisk Museum - SOSMUS beskrivelser, regler

1.4, Permisjon, undervisningsfri, vikariater o

ved Museet
L.5. Forelesningskatalogen

a) Retningslinjer for manus

b) Manus, korrespondanse, spgrreskjemaer til leerere (se egen perm)
NB! Undervisningsplaner for de enkelte fag-trinn settes under E.2.!
1.6. Studieh&ndboka:

a) Generelle retningslinjer for pensumlister etc.

b) Manus

* For permisjon, vikariater ved
instituttet, se: D.3.4.




E fortsetter
2. Instituttets ordinzere undervisningstilbud
(Dr.Polit., Hovedfag, Magistergrad, Mellomfag, Grunnfag) - Eksamen, se F.
2.1. Dr. Polit.:
2.1.1. Studieplan, reglement, undervisningsstruktur:
a) Diskusjon inntil innfgring av ordningen, reglementer, 1979-84

b) Innfgring av Dr. Polit-ordningen, 1985 (bl.a. seminar om saken)
c¢) Retningslinjer/regler/studieplaner, 1986 ->
2.1.2. Opptak, undervisning: saker
a) Opptak: Sgknader, behandling, registrering
b) Veiledningsseminar, Dr.Polit.: 1985-> Undervisning, veiledningsavtaler
¢) Annen undervisning
d) Igpende saker for Dr.polit (og NAVF) - stip.
2.2. Magistergrad og hovedfag:
2.2.1. Pensum, studieplan, reglement, undervisningsstruktur:
a) Reglementer, studieplan - diskusjon om ordningen
b) Pensum/undervisningsstruktur: Endring og kritikk
c¢) Pensumlister, Brakkemanual * Individuelle pensa
i eget arkiv!

2.2.2. Undervisning og veiledning;:
a) Temagrupper, feltseminar 1979-82
b) Veiledning
1. Retningslinjer, diskusjon om dem
2. Universitetets temadag om veiledning, 1984-85
3. Forholdet veileder-student, korrespondanse, kritikk
4. Oversikter over veiledningsbyrde

¢) Metodeseminar og andre hovedfagskurser

2.2.3. Opptak, reglement (diskusjon, lukking)
2.3. Mellomfag:

NB! For felles diskusjon av Mellomfag og Grunnfag, se under E.2.4.1.a)
2.3.1. Pensum, studieplan, reglement, undervisningsstruktur:
a) Pensum/undervisningsstruktur: Endring og kritikk
b) Pensumliste, studieplan, fagbeskrivelse * Indiv. pensaieget arkiv!
2.3.2. Undervisning, semesteroppgaver
2.4. Grunnfag:
2.4.1. Pensum, studieplan, reglement, undervisningsstruktur:
a) Pensum/undervisningsstruktur: Endring og kritikk.
b) Pensumliste, studieplan, fagbeskrivelse, * Indiv. pensaieget arkiv!
boklister
¢) Orientering til nye studenter, huskeliste orienteringsmgte
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E fortsetter
2.4.2. Undervisning:
a) Innfgringsseminar, OSI-hytta:
1. Program, rapporter, pdmeldingslister
2. (Jkonomi
b) Fagdidaktikk:
1. Retingslinjer og diskusjon om dem
2. Undervisningsplaner
3. @konomi
¢) Oppgaveseminar * Kollokvier: Se D.4.
3. Undervisning utover det ordinzre studietilbud
NB! Kun undervisning ved (eller med direkie relevans for) instituttet.
3.1. Undervisning for spesielle studentgrupper:
a) Kollokviegrupper og andre kurs for utenlandske studenter
b) Undervisning for funksjonshemmede, undervisning for
studenter i arbeid (deltidsstudier)
3.2. Seminarer for alle studenter, tverrfaglige seminarer ved
instituttet, studentseminar ("marxisme-seminaret")
3.3. Vinterseminar, OSI-hytta
3.4. Litteratursgkningskurs ved SV-biblioteket
3.5. Gjesteforelesninger, gjesteforskere
a) Regler/retningslinjer for spesialistbesgk/gjesteforskere.
b) Gjesteforelesere/forskere, utenlandske statsstipendiater
ved instituttet. Korrespondanse, programmer
¢) Avslétte forespgrsler om gjesteplass eller stilling(!) ved
instituttet
3.6. Instituttseminaret
4. Utadrettede eller eksterne kurser organisert av instituttet, f.eks.:
Voksenopplaring, efterutdanning
Larerutdanning * Korrespondanse, rapporter, uttalelser, sgknader
Undervisningskonferanser ( se E.1.1.b. fra 1990) om finansiering.
Work-shops, Instituttets 25 &rs jubileum

* Inkluderer bla. "Urbefolkningers rett til land", "Sosial-antr.s rolle i utviklingsarbeid",

“Etniske prosesser i Norge idag", Kurser ved Fjellhaug Misjonsskole.
5. Studietilbud utenfor instituttet ‘

5.1. Eksterne kurser og seminarer - invitasjoner, tilbud, samarbeidsavtaler
5.2. Nye studietilbud (f.eks. semesteremner, "kombinasjonsstudier")
a) Ved UiO (se ogsd H.4.3)
b) Utenfor UiO (bl.a. i skolen)
5.3. Studieplan/pensa for sosialantropologistudiet ved andre universiteter enn UiO
6. Ekstern veiledning ved instituttets personale




F. Eksamen

1. Opptak og kompetanse

1.1. Immatrikuleringsgrunnlag, studiekompentanse: Diskusjon, regler
1.2. Opptak/opptaksregler ved SV-fakultetet

1.3. Utdanningskrav til lrer, adjunkt, lektor i skolen
2._Eksamensreglementer

2.1. Generelle regler, diskusjon om dem

2.2. Dr. Polit., hovedfag, magistergrad

2.3. Mellomfag og grunnfag

3. Avvikling og organisering av eksamen, eksamenskommisjoner
4. Sgknader, klager, vurderinger

4.1. Sgknader om utsatt eksamen / tentamen, fornyet prgve
4.2. Spgknader om andre s@rlige eksamensformer, f.eks. 4 trekke seg
fra eksamen, forlenget innleveringsfrist, efteranmeldelse,
eksamen i utlandet, s@rskilt sprik for besvarelse, godkjennelse
av spesialpensa, etc. (ogsd tentamenssaker, pensumslister, godkjennelse av
prosjektbeskrivelser, hovedfag
4.3. Klager pd sensur; kommentarer & begrunnelser for sensur:
a) Regler og retningslinjer
b) Saker
4.4. Godkjennelse av stgttefag til Mag. Art.
4.5. Vurdering av eksterne og utenlandske eksamener
a) Retningslinjer, regler
b) Saker
5. Avhandlinger
5.1. Innleveringsplikt, regler, forespgrsler.
Klausulering av oppgaver.
* Prgveforelesninger,
Mikrofilming av avhandlinger
5.2. Refusjon av utgifter til avhandling:
a) Retningslinjer.
b) Saker (inntil 1988 - deretter reprobestilling i fakturamappen), takseringer, etc.
6. Dr. Philos. Kommisjoner, bedgmmelser, regler

G.Finansieri
1. Statens Linekasse

1.1. Retningslinjer og d1 k{sjon av disse * Tkke attester,
N anbefalingeretc. - for dette, se: C.2.6.
1.2. Klagesaker N\

2. NAVF

2.1. Retningslinjer, handlinhsplan, diskusjon av disse, utlysning av forskningsmidler
2.2. Spknader om stgtte til forskning/bekr. p& \godtattc spknader
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2.3. S;ziknad\c'i\til instrumenttjenesten/purringer etc.

2.4. Trykkeristgtte

2.5. Sgknadsskjemaer

2.6. Program for ut}lgnnmgsforsknm g

3. Andre kilder .

3.1. NORAS LY

3.2. Stipendier til utlandet, samarbeid, utveksling. Andre institusjoner som tilbyr
finansiell eller annen stgtte til f(‘)r§l<11ing

H. Forskning, utgivelser, uttalelser
1. Forskning og forskningsoversikter
1.1. Lover og retningslinjer for forskning
1.2. Kartlegning av forskning ved instituttet:
a) P4 initiativ av instanser utenfor UiO, f.eks. NAVF
b) P4 initiativ fra instituttet eller UiO
NB! Uttalelser om forskningsopplegg etc., s: H.4.3.
1.3. Forskningsoversikter:
a) Curr. Vitae, personoversikter (ressurspersoner)
b) Oversikter over norske avhandlinger i sosialantropologi
c¢) Asienforskning (Nordisk Asieninstitut) NIAS * Kun relevante papirer
d) Afrikaforskning (Nordiska Afrikainstitutet)
e) Latinamerika forskning
1.4. Bibliografier, orientering om publikasjoner
2. Rapporter m.m.
2.1. Forskningsrapporter, reiserapporter
2.2. Prgveforelesninger til magistergraden
3. Utgivelser | 53N
3.1. Retningslinjer for & lage kompendier, Working Papers og Occ. Papers. Mandat
for Occ. Papers redakSJonskormte Regler for Copynght (All korrespondanse og
gkonomi i egen ringperm) sl Can S PAA Lo ) ( 0 l
3.2. Grunnfagskompendier. Copynght fullmakter
3.3. Mellomfagskompendier. Copyright-fullmakter
3.4. Forslag om nye publikasjoner (eksterne / interne)
3.5. Tidsskriftabonnement, bok-innkjgp, bok-komité —— =, ‘3 (
3.6. SV-biblioteket, organisering og korrespondanse | © \: N+
3.7. Avisutklipp ( se ogsd egen perm Argusutklipp )
4. Offentlige uttalelser og initiativer fra Instituttet
4.1. Hgringsuttalelser og initiativer i forbindelse med urbefolkninger, sarlig samer
4.2. Andre hgringsuttalelser (NOU-rapporter, NAVF etc.)
4.3. Uttalelser om forsknings- eller undervisningsopplegg (se ogsé E.5.2)
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Sovoat . os

I. Institusjoner, spesielle satsningsomrider
L. Institusjoner med tilknytning til Universitetet
1.1. Nasjonale fagrad
1.2. Universitetssamarbeid med utlandet

a) University of Zimbabwe

b) Andre
1.3. Uttalelser til UD om kulturavtaler med andre land

* Kulturavtalene selv

kasseres!
1.4. P 1 4/,
L.5 S atlgunn lebee e |1V

— ly — // /'/{/

2. Institusjoner med tilknytning til faget =

2.1. Sosialantropologisk forening. Norske antropologmgter.
2.2. Nordiske Etnografmgter Lok,
2.3. Nordisk Antropologisk Filmklubb. Filmfestivaler: o
a) Korrespondanse og gkonomi
b) Festivalprogrammer og rapporter 7
¢) Omtaler av filmer og filmskapere L
2.4. ITUAES
2.5. Idé-gruppen om N@V
2.6. PUFO - program for utviklingsforskning i Oslo-regionen.
2.17.
3. Satsningsomrader for Universitetet i Oslo
3.1. Internasjonal virksomhet. Internasjonalisering.
Organisering (RIV, RIU, SIU).
U-landsstudier. Utenlandske studenters stilling i Norge
£, RN
3.3.
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4. Alfabetisk stikkord-register:

A,

Adm. sekreter D.2.
Annuum A3.2.
Anvisningrett A3.1.
Arbeidsmiljg B.3.1.
Arbeidsplikt, Arb.pliktomitéen E.1.2.
Attester C.2.6
Avhandlinger C.24., F.5.
Avhandlinger i sosialantropologi, kartlagning H.1.3.b)
Avisutklipp H.3.7.

B.

Bekreftelser C.2.6
Bestyrer C.1.3.
Bibliografier H.1.4.
Bok-innkjgp H.3.5.
Bok-komité H.3.5.
Boklister, grunnfag E.2.4.1.b)
Brakkemanual E.2.2.1.¢)
Brakkeutvalget B.3.3.
C-D.

Copyright H.3.
Curr. Vitae. H.1.3.2)
Data B.2.
Deltidsstudier E.3.1.b)
Departementene A.1.1.
Dosenturer D.3.

Dr. Philos F.6.
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Dr. Polit.
DUH

E.

EDB-tjenesten

Eksamen
Eksamenskommisjoner
Eksamensreglementer
Ekskursjoner

Ekstern veiledning

Eksterne konti

Eksterne kurser og seminarer
Eksternt finansierte stillinger, virksomhet
Etnografisk Museum

Etterutdanning

F.

Fagdidaktikk (grunnfag)
Feltarbeid, stgtte til

Film

Forelesningskatalogen
Forskning, Forskningsrapporter

Forskningstermin
Funksjonshemmede

G.

Gjesteforelesere

Gjesteforskere

Grunnfag (undervisning, pensum)
Grunnfag (eksamen)
Grunnfagskompendier

H.

Hjelpelerere

Hovedfag (undervisning, pensum)
Hovedfag (eksamen)

Huskelister til orienteringsmgter
Hgringsuttalelser

I.
Idé-gruppen for NGV

E.2.1.
D.5.3.d)

B.2.

A.34., F.
F.3.

F.2.
A.3.2.f)
E.2.2.2.b.
A.3.10.
E.5.1.

D.5.

E.1.3., E.1.4.
Sos.mus. C.3.
E.4.

E.2.4.2.b)
A.3.2.€)

1.2.3.

E.1.5.

C.2.6., G.3.3., H.1.-
2., HA43.

D.1.2.

E.3.1.b)

A.35., E3.5.
E.3.5.
E.2 4.
F.2.3.
H.3.2.

D.4.
E.2.2.
F.2.2.
E.2.4.1.c)
H.4.

[.2.5.



Ikke-vitenskapelige stillinger
Immatrikuleringsgrunnlag
Innfgringsseminar, OSI-hytta
Innstillinger

Instituttjubileet ( 25 &r)
Instituttsekreter
Instituttseminar
Instrumenttjenesten
Internasjonal virksomhet
Internasjonalisering

Inventar og kontorteknisk utstyr
IUAES

J-K.

Kartlegning av forskning
Kjgnnskvotering
Klager pa eksamen
Klausulering
Kollokvieledere
Kombinasjonsstudier
Konsulent-uttalelser
Kontonummer
Kontorassistent
Kontoutskrifter
Kopimaskiner
Kulturavtaler

L.
Ledig ikke-vitenskapelig gasje

Ledig vitenskapelig gasje = Time/hjelpelarer-budsjettet

Likestilling

Litteratursgkningskurs ved SV-biblioteket

Lererutdanning

Lgnnsbilag (kun vikar i ikke-vitensk. stillinger!)

Lgnnssatser
Lgnnsutbetaling, regler
Lanekassen

M.

Magistergrad (undervisning, pensum)
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D.2.
F.1.1.
E.2.4.2.2)
D.2.2.-2.3, D.3.2.-
3.4.

E.4.

D.2.
E.3.6.
G.2.3.
I.3.1.
L.3.1.
A.3.6.

1.2.4.

H.1.2.

D.1.3.

F.4.4.

E.5.1.

D.4.

E.5.2.

C.2.6., (H4.)
A3.1. .
D.2.

I egne bokser!!
B.1.

I.1.3.

A.3.9.

(A.3.3.)

D.1.3.

E.3.4.

E.4.

I konto-permer!!
D.1.4.

D.1.1.

C.2.6., G.1.2.

E2.2.



Magistergrad (eksamen)
Mellomfag (undervisning, pensum)
Mellomfag (eksamen)
Mellomfagskompendier
Mellomstillinger

Mikrofilming
Museumslederstilling

N,
Nasjonale fagrad

NAVF

NORAS

Nordisk Antropologisk Filmklubb
Nordisk Asieninstitut

Nordiska Afrikainstitutet
Nordiske Etnografmgter
NOU-rapporter

Ngkler, Ngkkelkort

0.

Occ. Papers

Oppdragsforskning
Oppgaveseminar

Opplaring for instituttets ansatte
Opplering i EDB

Opprykk i stilling

Opptak til Dr. Polit.
Opptak/opptaksregler ved SV-fakultetet
Orienteringer til nye studenter
Overhead

P.

Parkerinskort, museet
Pensum
Pensumrevisjoner
Perspektivanalyser
Professorater
Programnotat
Prgveforelesninger
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F.2.2.

E.2.3.

F.2.3.

H.3.3.

D.3.

F.5.1.

D.2.1.e., D.2.2.e,,
D.2.3.e.

I.1.1

A3.8, Cl1.2.a),
D.5.2., G2,
H.1.2.a), H.4.2.
G.3.1.

1.2.3.

H.1.3.¢)

C.2.6., H.1.3.d)
1.2.2.

H.4.2.

B.4.1.

H.3.1.-3.
D.5.
E.2.4.2.¢c)
D.1.6.
B.2.2.
D.3.4.
E.2.1.2.a)
F.1.2.
E.2.4.1.c)
D.5.

B.4.1.

E.1.6., E2., E.5.3.
E.2.

A.1.3.

D.3.

A2.3.

H.2.2.




R.

Rabattavtaler pd utstyr

Ragna

Rammeplan

Redaksjonskomité for Occasional Papers
Refusjon av utgifter til avhandling
Reiser

Rekrutteringsstillinger

Rektor

Representanter for instituttet
Rédet for internajonal virksomhet

Rédet for internasjonale utviklingsstudier, senere: Senter for

internasjonale utviklingsstudier

S.

Samer

Samfunnsvitenskapelig Fakultet
Semesteremner

Semesteroppgaver

Seminarer for alle studenter

Sensur til eksamen

Senter for internasjonale utviklingsstudier
Service-kontrakter pd utstyr
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SIU, se: Senter for internasjonale utv.studier

Skolen

Sos.mus
Sosialantropologisk forening
Spesialpensa

Statens L&nekasse
Statsstipendiater
Stillingsoversikter
Stipendier til utlandet
Stortingsmeldinger
Strateginotat
Strategisk plan
Student-registrering
Studiehdndboka
Studiekompetanse
Studieplan
Studieveiledning
Stgtte over annuum
Stgttefag til Mag.art.

B.5.6.
B.2.7

A.2.3.
H.3.1.
F.5.2.

A.3.2.d-e)
D.3.
C.1.2.
C.1.2.a)
1.3.1.

I.3.1

H.4.1.
C.1.2., C2.1.
E.5.2.
E.2.3.2.
E.3.2.

F.4.3.

1.3.1.

B.4.4.

E.5.2.b), F.1.3.
C.3.

1.2.1.

F.4.2. (1 eget arkiv!!)
Cc.2.6., G.1.
E.3.5.

D.1.5.

G.3.2.

A.l.1.

A.1.3.
A.3.2.d.
C.1.4.

E.1.6.

F.1.1.

E.1.6., E2.
C.2.5

A.3.2.

F.4.4.




SV-biblioteket
Sybil
Sykemelding

T.

Telefax

Telefon
Tidsskriftabonnement
Time- og hjelpelarere
Trykkeristgtte
Turnus
TVU-tjenesten

U.

U-landsstudier
Undervisningsplikt
Undervisningskonferanse
(Undervisningsutvalget se egen perm)
Undervisningskonferanser
Universiteter, andre enn UiQ
Universitetsdirektgren
Universitetsstipendiat
University of Zimbabwe
Urbefolkninger

Utenlandske eksamener
Utenlandske studenter
Utenriksdepartementet
Utlysninger

Utsatt eksamen

V.
Valgordninger
Veiledning

Velferd

Verneombudet
Vikariater
Vinterseminar, OSI-hytta
Vitenskapelig assistent
Vitenskapelig utstyr
Vitenskapelige stillinger
Voksenopplaring
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H.3.6.
B.2.7.
D.1.2,, D.2.3.,D.3.4.

B.4.2.
B.4.2.
H.3.5.
A3.3., D4.
G.2.4.
C.1.3.

B.1.

I.3.1.
E.1.2.
E.1.1.b.

E.1.1.b.
E.5.3.
C.1.2.
D.3.

1.1.2.2)

H.4.1.

F.4.5.

E.3.1.a), 1.3.1.
I.1.3.

D.2,, D.3.2.-3.4.
F.4.1.

C.1.2.a)
E.2.1.2.b),
E.2.2.2.b)
B.3.1.
B.3.1.
D.1.2,, D.2.3, D.3.4.
E.3.3.
D.3.
A.3.7.
D.3.

E.5.
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W

Wc;rk-shops E.5.
X -Y.

Z.

A -@.

(ks - pkomonisystem B.2.7.
A.




