Arbeidsfordeling PhD-adminsitrasjon 
P = personalmedarbeider

K = kontorsjef

E = ekspedisjon

S = studiekonsulent

T = teknikere

V = veileder

I = instituttleder

Ø = økonomikonsulent

ST = stipendiat

F = fakultet

FU = forskerutdanningsutvalget

SA = sakkyndig komité (ved ansettelse)

SK = komité for vurdering av selvvalgt emne

PK = prøveforelesningskomité

DK = disputaskomité

	HVA
	OPPGAVER
	P
	K
	E
	S
	T
	V
	I
	Ø
	ST
	F
	FU
	SA
	PK
	DK
	MERKNAD

	UTLYSNING
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Prosjektleder (veileder) initierer utlysing av prosjektstipendiat. Instituttleder for UiB-stip.
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ferdigstiller utlysing og sender brev til fakultetet 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Får utlysing godkjent av tilsettingsråd, legger ut på Jobbnorge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	
	Tar i mot søknader, bekrefter mottatt søknad, ordner søkerliste og skriver brev om oppnevning til komite. 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oppnevner sakkyndigkomite


	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Prosjektleder/ I foreslår medlemmer

	
	innstiller, event. intervjuer
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	
	Innstiller og event. intervjuer
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brev til fakultetet om innstilling, ber om vurdering av utenlandske søkere, ordmner med betaling til eksterne komitemedlemmer 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vurdere opptaksgrunnlag utenlandske søkere. Ansette formelt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	TILSETTING
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Informerer søker om innstilling, informasjon
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ved utenlandske kandidater: Ordner med DHL-levering og Offer of employment, 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Returnere attesterte kopier av vitnemål, og sender avslag til de andre søkerene,
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Søke oppholds- og arbeidstillatelse 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Kan søke for kandidat, sjekke med UDI når ferdig.

	MOTTAK 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ordne bolig, utstyr, planlegge kontor
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Hente/møte flyplass
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Den som har anledning

	
	Møte nyansatte. Informere om regler og rutiner for ansatte. Presentasjonsrunde.

Ordne lønnsforskudd*
Info norsk-kurs*
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	* Gjelder bare utenlandske

	
	Fotografering
	X
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Også norske.

Den som har anledning

	
	Lage dørskilt
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	
	Gå til politi, folkeregister, skattekontor eventuelt tuberkulosetesting
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Gjelder bare utenlandske.

Kan få følge av pers.konsulent event. lærling

	
	Ordne datautstyr. Opprette SEBRA konto Inn epostliste
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Presentasjon i ii-nytt
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skjema for tilsetting i ekstern virksomhet*
Skjema bekreftelse på tilsetting

Opprette stip.prosjekt*
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Bare prosjektstillinger

	OPPTAK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Informere om oppmelding, rettigheter etc
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Informere om utfylling av opptaksskjema
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Fylle ut opptaksskjema 
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive prosjektskisse
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Søknad om opptak skal være levert studiekonsulenten innen 3 måneder etter arbeidskontrakt er mottatt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OPPTAKSBREV 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive opptaksbrev (stipendiaten har norsk utdanningsbakgrunn)  Skrive anbefalelsesbrev (stipendiaten har utenlandsk ut.bakgrunn)
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	FU godkjenner

	
	Skrive opptaksbrev (stipendiaten har utenlandsk utdanningsbakgrunn)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	AVTALE UIB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere om avtale mellom stipendiat og UiB
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Avtalen bør være levert UiB innen 6 måneder etter mottatt opptaksbrev
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	GENERELL VEILEDNING
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Veilede ved spørsmål om oppmelding, semesteravgift, eksamen, protokoller til spesialpensum, dokumentasjon fra konferanser, obligatoriske aktiviteter i PhD-studiet
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Veilede ved spørsmål om arbeidsforhold, kontrakt, lønn, permisjon
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SEMINARER
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Arrangere årlig forskerskoleseminar: praktisk/administrativt
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Arrangere årlig forskerskoleseminar: faglig program
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	ÅRSRAPPORTERING
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere om årsrapport
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Levere inn årsrapport
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Bearbeidelse/vurdering av årsrapportene
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	

	SEMINAR: SELVVALGT EMNE
(når det ikke er del av forskerskoleseminaret)
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Lage oppslag og protokoll, registrere
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skaffe komité + finne dato
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OPPLÆRINGSPLAN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Søke om godkjenning
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Innhente dokumentasjon
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ferdigstille godkjenningsbrev
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	FU godkjenner

	AVSLUTNING
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Innlevering
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere stipendiat om frister, krav til dokumentasjon, trykking, prøveforelesning
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skaffe komité 
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skaffe habilitetsskjemaer fra komitémedlemmene (underskrift på faks ok)
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sende studiekonsulent opplysninger om komitémedlemmer (navn, arbeidssted, tittel, grad, kontaktinfo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Komitéleder 

	
	Trykke avhandlingen (midlertidig)
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Søke om å få disputere (med originalunderskrift)
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive veiledererklæring (med originalunderskrift)


	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive medforfattererklæring (med originalunderskrift)
	
	
	
	
	
	X
	
	
	(X)
	
	
	
	
	
	

	
	Ferdigstille komitéskjema (med originalunderskrifter)
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	I godkjenner

	Utsending
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Avhandlinger og brev til komiteen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	
	Sende ferdig avhandling i pdf til komiteen
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Evalueringsrapport
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Senest 3 uker før planlagt disputas: SIGNERT evalueringsrapport (originalunderskrevet av leder)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Sendes til studiekonsulent

	Prøveforelesning
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Foreslå komité + finne dato
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bestemme tema
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Leders ansvar

	
	Fylle ut komitéskjema, skaffe signatur
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bestille rom
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere II pr e-post / evt lage oppslag
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	
	Levere signert komitéskjema
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Sendes til studiekonsulent

	Trykking
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere om regler/retningslinjer/fakturering
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bestille trykking
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Disputas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive pressemelding
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Sendes til Fak

	
	Annonsering 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	
	Orientere II pr e-post
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Orientere komité om lønn/honorar
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bestille hotell
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V-gir beskjed

	
	Bestille reise
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	
	Bestille rom til disputas
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bestille kake, pynte disputasrom, ordne lunsjrom til mottagelse
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Skrive rapport (med tre originalunderskrifter)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Sendes til studiekonsulent

	
	Evt levere evalueringsrapport med tre originalunderskrifter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Sendes til studiekonsulent


