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Arkivnekkel for Education in Society, Science and
Technology

(ESST)

Oslo 1996



Arkivnokelen har som utgangspunkt at arkivet deles opp t tlere kategorier: klusser. hoved-
grupper, undergrupper osv. ESSTs arkivnakkel bestar av fire klasser: Organisasion og
administrasjon (klasse 0), Okonomi (klasse 1). Personel! (klasse 2) og Vitenskaplig/fuglig
virksomhet (klasse 3). De ulike klassene er videre delt inn i hovedgrupper, undergrupper,
under-undergrupper osv. Arkivnekkelen bygger pa Felles arkivnakkel for statsforvaltningen.



Klasse : Organisasjon og administrasjon

Hovedgruppe (0: Generelt

000 Generelle instrukser og bestemmelser [som ikke kan henfares til bestemte fagomrider: herunder:
saksbehandlingsregler, forvaltningslov. offentlighetsiov, sikkerhets- og beskyttelsesinstruks, personregisterlov,
flagging, mélbruk osv]
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Hovedgruppe 01: Organisasjonsmessig oppbygging

010 Generelt

011 Universitetets organisasjonsmessige oppbygging

011.0 -4 Generelt (Universitetetsloven, Organisasjonskart, Det akademiske kollegium,
Rektor, Prorektor. Valg
SV-fakultetets organisajonsmessige oppbygging
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Genereit

Administrasjonsordning/fakultetet [Fakultetssekretariatet] Se egen perm.
Fakultetsrid/styre. Se egen perm.

Instituttrid/styre. Se egen perm.

Faste mater ved fakultet/institutt [For eksempel Onsdagsmetene]. Se egen perm.

Studieseksjonen/studieadministrasjonen. Se €gen perm
Ad hoc-utvalg. Se egen perm.
Fakultetsbibliotekets organisajonsmessige oppbygging. Se egen perm.

ESSTs organisasjonsmessige oppbygging

011.60
0tl6l
0l1.62

Generelt
ESST Europa

<

11.610 Generelt

11.611 Administrative Board

11.612 Bureau

011.613 Teaching Committee

011.614 Finance Committee

011.615 Secretary

011.616 Faste komitéer/utvalg {Utenlandske]

011.617 Ad hoc utvalg
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ESST Norge

<

11.620 Generelt
011.621 Fakultetsstyret (SV-fakultetet)
011.622 Fagridet

011.6220 Generelt

011.6221 Opprettelse av fagridet
011.6222 Medlemmer

011.6223 Saksdokumenter til mete

011.623 Undervisningsutvalget
011.624 Mastergradsstudiet
011.625 Modulkoordinering

ESSTs organisasjonsutvikling

011.70
0iL7t

Generelt
Evalueringersharinger/uttalelser om ESST



Hovedgruppe 02: Planlegging [Overordnede og tverrfaglige planer og programmer]
020 Generelt

021 Strategisk plan
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Generelt
Universitetet 1 Oslo
SV-fakultetet
ESST
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21.30 Generelt
21.31 ESST Norge
22.32 ESST Europa
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021.4 Andre enheter ved Universitetet i Oslo
022 Arsplan

022.0 Generelt

022.1  Universitetet i Oslo
0222  SV-fakultetet
0223  ESST

022.30 Generelt
022.31 ESST Norge
022.32 ESST Europa

022.320 Generelt
022.321 Teknisk arsrapport
022,322 Finansiell drsrapport

022.4  Andre enheter ved Universitetet i Oslo

023.0  Generelt

023.1  Universitetet i Oslo

023.2  SV-fakultetet

0233 ESST
02330 Genereit
023.31 ESST Norge
023.32 ESST Europa

0234 Andre enheter ved Universitetet i Oslo

024 Prosjekter/programmer;handlingsplaner

024.0  Generelt

3241 Universitetet 1 Oslo

0242 SV-takultetet

0243  ESST
024.30  Generelt
024.31 ESST Norge
024,32 FESST Eurepa

0244 Andre enheter ved Universiteter | Oslo
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Hovedgruppe 03: Eiendommer, anlegg, lokaler
030 Generelt [Branninstruks|

031 Administrasjonsbygg - ESST

031.0  Generelt
031.1 Leiekontrakter/avtaler
31.2  Bibliotek [Teknisk rapport, utbyggingsplaner, flytting m.m.]

032 Undervisningsbygg (Ulleval stadion)

0320 Genereit

032.1 Leiekontrakter/avtaler
033 Telefoner
033.0  Generelt [Bruksanvisning for teiefon osv]

034 KontroHordninger

034.0  Genereit [Generelle regler vedrerende nokler, adgangskort, kontaktpersoner osv]
034.1 Nekler og adgangskort [Lister over hvem som har nekler/adgangskort}
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Hovedgruppe 04: Tjenester
(140 Generelt [Saksbehandlerregler o.1.]
041 Kontortjenester og stettefunksjoner

041.0 Generelt

041.1  Arkivordningen [Herunder arkivnekkei og instrukser|

041.2  Universitetets logo, brevark [Retningslinjer vedrerende bruk av UiOs logo, ESSTs logo osv|
0413  Kopiering [Copyrightavialer osv]

041.4 EDB-tjenester

[
-

<y
o

Generelt

USIT

IT-seksjonen ved SV-fakultetet
041.43 IT ansvarlig for ESST

041.44 Lisensavtaler vedrerende software [Software som ESST har kjapt/betalt for|
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042 Postbehandling, budtjeneste [ Tidspunkt for henting og levering av post, brevjournaler)
043 Teletjenester [Bruk av telefontjenester, interneti-tjenester osv]

043.30 Generelt
044 Bibliotektjenester

044.0 Generelt

044.1  Kontrollordning

<

44.10 Generelt

044.11 Boklister/bokkartotek

044.12 Register over lnetakere

044.13 Misligholdelse av 1an [Purrebrev osv}

<

044.2  Innkjop av baker

044.20 Generelt [Bestiilingslister, forslag til innkjep av beker, kataloger osv|
04421 Bokjegerene

044.22 Akademika

044.23  Dillons

044.24 Andre

0443  Samarbeid med andre biblioteker/institusjoner

(044.30 Generelt

044.31 Universitetetshiblioreket
044.32 Fakultetsbiblioteker SV
04433 STEP-gruppen

044 34 NIFU

044.35 TMV

044 36 Andre



345 Informasion (intern og ekstern)

045.0  Generelt
0451 Informasjon til presse/media [Ogsd artikler)
0452  Informasjon om ESST generelt, mater, konferanser, seminarer, kongresser

045.20 Generelt
045.21 Annonser
045.22 Mater
045.23 Konferanser
045.24 Seminarer
045.25 Kongresser
045.26 Semesterstart
045.27 Diverse

0453  Utsendt informasjon [Lister over personer som skal motta eller har motatt info|

045.30  Generelt [Arkivmateriale vedrorende ulike typer informasjonsmateriale]

0454  Eiektronisk informasjon [internettsider, e-mail osv)
045.40; Generelt
045.5  Utarbeidelse/trykking av informasjonsmateriale [Studichandbok, forelesningskatalog)|

045.50: Generelt

046 Diverse tienester [Hotell, reiser 0sv]



Hovedgruppe 05: Inventar og utstyr

050 Generelt {Generelle instrukser, retningslinjer|
031 Anskaftelsesprogrammer/prioritetslister

052 Anskaffelser og lan/leie [Mobler, kontormaterial]

053 Teknisk utstyr [EDB-utstyr, kopimaskin osv. Teknisk informasjon, veiledning]

054 Inventarlister/internkontroil-lister



Hovedgruppe 06: Forbruksvarer - rekvisita
060 Generelt [Kataloger og annet info-materialj
061 Kontorrekvisita [Bestiliingslister for ait fra binders til permer]

062 Representasjon/bevertning



Hovedgruppe 07: Internasjonait samarbeid
070 Generelt
071 Nordisk samarbeid

071.0  Generelt
71.1  Nordisk Rad

o

072 Europeisk samarbeid

072.0  Generelt

072.1  Europarids-samarbeid
072.2 EFTA-samarbeid
072.3 EU-samarbeid

|

072.30 Generelt
072.31 ESST innenfor en EU-ramme
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FN med s@rorganisasjoner
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074 Internasjonalt samarbeid om undervisning og forskning

074.0  Generelt
074.1  Kulturavtaler mellom Norge og andre land
074.2  Nordisk samarbeid om undervisning og forskning [Nordplus, opplysninger om studier i Eur. |
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0 Generelt
Nordisk undervisnings-samarbeid
Nordisk forsknings-samarbeid
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074.3  Europeisk samarbeid om undervisning og forskning {Sokrates m.f]
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Generelt

Europeisk undervisnings-samarbeid {Bla Erasmus]
Europeisk forsknings-samarbeid

Bilaterale avtaler
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074.330 Generelt
074.331 Sokrates
074.332 Andre avtaler
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Samarbeid med land utenfor Europa (Opplysninger om studier utentor Luropaj

074.40 Generelt
074.41 Undervisnings-samarbeid
07442 Forsknings-samarbeid



Klasse 1: Okonomi

Hovedgruppe 10: Generelt

100 Qkonomiske analyser, prognoser, programmer, planer [Analyser , fordelingsmodeller osv]



Hovedgruppe 11: Budsjett

110 Generelle budsjettsparsmal [Generelle retningslinjer fra Storting og departement, generelle retningslinjer for
akonomiforvaltning, rundskriv fra dep. o.1.}

111 Budsjettarbeid ved Universitetet

11 Generelt [ Budsjettrundskriv, notater, budsjetttekniske retninglinjer o.1.]
Lt.1  Nye stullinger [Herunder alt fra generelt, tildeling av nye stillinger, lennsplassering osv|

Budsjettforslag [Forslag til budsjett, endelig, revidert, budsjettposter osv]
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11.20 Generelt
111.21 Universitetet 1 Oslo

111.210 Generelt

111,22 Det samfunnsvitenskaplige fakultet

111.220 Generelt
11§.23 ESST

111.230 Generelt

111.231 ESST Norge

111.232 ESST Europa

1tf.3  Eksternt finansiert virksomhet

11130 Generelt

111.31 ESST sentrale midler
i11.32 Prosjekter
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111.4  Budsjettproposisjoner og innstillinger [Budsjettinnstiltinger, komitéinnstillinger]

115  Tilleggsbevilgninger, overfarbare bevilgninger, endringer i budsjetterte bevilgninger
111.50 Generelt

111.6  Fordeling og disponering av hovedpostene

111.60 Generelt

111.61 Hovedtildeling fra Universitetet
11162 Fakultetets hovedfordeling
ESST-budsjett

Overforinger mellom kont

111,65 Tilleggssaknader

11166  Fildeling il tiltak

L11.67 Arsplanavsetninger

111.68 Fellestjensten og fellesfakultzre tiltak

12 Okonomiske tilskudd. gaver m.m,

F13 Diverse



Hovedgruppe 12: Regnskaper og revisjon

120 Generelt

121 Regnskapsordninger {Kontoplaner o.d.]

122 Regnskapssaker, kassarapporter, regnskapsoversikter [Halvars- og arsregnskap, fakultetets, ESSTs oversikt|
122.0  Generelt
122.1  Fakultet [Halvars, arsregnskaper]|
122.2  ESST [Halvirs, arsregnskap, ménedlige rapporter]

23 Anvisningsmyndighet, fullmakter o.l. [Anvisningsrett, signaturkort, anvisningsprotokolj, fultmakter]

124 Konti [Konti - eksterne/interne)

125 Revisjon

125.0  Generelt [Generelie regler, retingslinjer for revisjon osv]

126 Diverse



Hovedgruppe 16: Fond, legater, garantier, lin

160 Generelt
161 Fond og legater

161.0  Generelt om fond og legater [ Innenlandske og utenlandske]
161.1  Universitetetsstipend og legater

Hovedgruppe 18: Stonader, stipend og lin
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180 Generelt

181 Stotte til reiser, konferanser, seminarer ..

181.0  Generelt
|  Studenter
2 Tilsatte



Klasse 2: Personell

Hovedgruppe 20: Generelt
200 Tjenstemannsloven
20006  Generelt
201 Arbeidervernloven (Arbeidsmiljsloven?)
202 Lzrlingeloven

203 Administrative skjemaer



Hovedgruppe 21: Tilsetting, planer, permisjoner og avskjed

210.0 Genereht
210.1  Stillingsvurderinger og stillingsinstrukser

210.10 Generelt
210.11 Stillingsvurderinger
210.12  Stillingsstruktur

210.3  Personalplaner

210.2  Stillingsinstrukser

1R

11 Regler for tilsetting [Personaireglement, regler for tilsetting, fortrinnsrett, overgangsstatus osv]

212 Regler for oppsigelse

213 Regler for permisjoner [Syke-, velferds-, svangerskaps- og forskningspermisjoner)

(o]

14 Ordensstraff, suspensjon, refselser

215 Insullingsrad

216 Tilsettingsrid

[

17 Ferie, feriesparsmél



Hovedgruppe 22: Personalsaker

220 Generelt
221 Personal- og stillingsmapper
221.0  Generelt
221.1  Personalmapper [Fast ansatte, arbeidskontrakter osv]
221.2  Personalmapper [Time- og hjelpelzrere, giesteforlesere]
221.3  Stillingsmapper [Med kunngjering, oppnevning av komité. innstiiling, tlsetting m.m.j
221.4  Arbeidsmarkedspersonell

222 Annisenitet, opprykk {Generelle regler m.m.]
223 Uttalelser om personell [Attester m.m. ]

224 Stitlingsstatistikk og fravarsregistrering [Oversikt over totalt antall stillinger]



Hovedgruppe 23: Lean og pensjon

[ X%

30 Generelt [Generelle regler]

b

31 Regulativer og tariffer [Hovedtariffavralen, lonnsregulativ)

232 Serlige tillegg og godtgjorelser [regier for overtid, stedfortredelsesgodtgjering|

233 Justeringer og normeringer [Lonnsforhandlinger|
234 Lannsutbetaling

2335 Pensjon

20



Hovedgruppe 24: Skyss- og kost- og flyttegodtgjorelse. Honorarer

o)

40 Generelt

2
I

[ Skyss- og kostgodtgjerelse [Regler m.m.

|

242 Flyttegodtgjerelse [Regler m.m.]

243 Eget skyssmiddel [Regler m.m ]

245 Honorarer [Honorarsatser, oversikt over utbetaling over honorarer}]



Hovedgruppe 15: Arbeidsvilkar

250 Generelt

251 Arbeidstidsbestemmelser {lovbesternmelser)
252 Arbeidsreglement

253 Arbeidsmilje

233.0 Generelt
253.1 Internkontroll

254 Velferd, helse- og vemnetjenste [ Velferdstiltak, verneombud]

255 Likestilling

R



Hovedgruppe 32: Undervisningspersonell
320 Generelt {Oversikt over lererbehov, krav til lzrere osv]

321 Adresselister over undervisningspersonell

322 Gjesteforelesere, gjesteforelesninger

323 Undervisningspersonell fra samarbeidende institutter/institusjoner ved UiQ

27



Hovedgruppe 33: Undervisning - studieordning

330 Generelt

331 Undervisningsplan [Handbook, guidebook |

331.0  Generelt

331.1  Norge
331.10 Generelt [Adm. dokumenter vedrorende studiet osv]
331.11 1. semester
331.12 2. semester [Norske studenter i utlandet]
331.13 2. semester [Utenlandske studenter i Norge]

331.2  Andre land
331.20 Italia [Bari og Siena)

331.200 Generelt
331.201 2. semester

331.21 Spania [del pais Vasco og Madrid]

331.22 Belgia [Vrije Universiteit, Catholique de Louvain, Notre Dame de la Paix]|

331.220 Generelt
221 2. semester
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Sveits [Ecole Polytechnique Federale de Lausanne]

331.230 Generelt
331.231 2. semester

L
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Nederland [Limburg]

31.240 Generelt
331.241 Limburg/Tech 2. semester
31.242 Limburg/Merrit 2. semester
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Storbritannia [University of East London]

331.250 Generelt
331.251 2. semester
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Danmark [Roskilde]
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1.260 Generelt
3. 2.5
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Frankrike {Louis Pasteur GERSUL.P. Strasbourg)

331.270 Genereit
31.271 2. semester
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332 Undervisnings- og eksamensfag

332.0 Generelt
332.1 Evaluering av undervisning [utfart bla av studenter])

332.10 Generelt
332.11 Norge [1. og 2. semester]

333 Masteroppgave og andre proveformer
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Genereit

Veiledningskontrakter

Veiledere [Adresser osv)

Sensorkontrakter

Sensorer [Adresser osv]

Diverse korrespondanse vedrerende veiledning

Lister over mastergradsoppgaver

Evalueringer av mastergradsoppgaver

Oppsummering/resymee av mastergradoppgaver
Mastergradsoppgaver [Ogsé "outlines"]. Se eget arkiv pa bibliotek.
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Andre preveformer

[
Lo
Ld
[
=

Generelt

Essayer

Bokanmeldelser

Prosjektoppgaver. Se egen perm.
Innfaringsprove. Se egen perm.

Diverse svningsoppgaver. Se egen perm.
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334 Seminarer, konferanser (arrangert av ESST) B

\} bt "’"f_,“ \Lf“\_’/

29



Hovedgruppe 34: Spesielle undervisningstiltak

341 Kurs og seminarer for spesielle undrvisningstiltak [Kurs for mastergradoppgavej

341.0  Generelt [Studentbesak t bedrifter osv]
341.1  Skiverkurs

il



Hovedgruppe 35: Eksamen og grader
350 Reglementer og bestemmelser

350.0 Generelt
350.1 Mastergraden [Generelle regler for mastergraden]

351 Eksamensberammelser og -forhold

3510  Generelt

351.1 Administrasjon

351.2 Klage og anke ved oppmelding til eksamen
351.3  Arrangement av eksamen

352 Eksamensoppgaver og -besvarelser

3520 Generelt
352.1 Eksamensbesvarelser

353 Sensur, sensorer

353.0  Generelt

353.1 Oppnevning av sensor

3532 Sensurlister {Ogsa med begrunnelse]
3533 Klage, anke over sensur

354 Karakterer, vitnemél

354.0 Generelt
354.1  Karakterer [Karakterlister]
354.2  Vitnemil [Eksempler pa vitnemal, trykking av vitemal|

355 Dispensajoner fra eksamensreglementet

355.1 Dispensasjoner [Seknader om utsetteise av mastergradoppgave osv. Kan ogsa ligge i den
enkelte studentmappe |

3550 Generelt

Lad



Klasse 4: Studenter - studentforhold

Hovedgruppe 40: Generelt

400 Planer, programmer og prognoser vedrerende studenter og studentforhoid [Oppmetestatistikk |

401 Studentorganer



Hovedgruppe 41: Opptak - studentregistrering
410 Genereit

411 Opptak til ESST-studiet. 411.2 og 411 .4 finnes i egen perm (sjekk for sikkerhets skyld ogsa hovedarkivet).

411.0  Generelt, reglementer, regler

411.1  Administrasjon [Skjemaer, kunngjeringer]
411.2  Opptakskomitéen/interjuvkomitéen

411.3  Studenter tatt opp

411.4  Studenter avslatt/studenter som takket nei
411.5 Diverse

412 Klage p& opptak

413 Studentregistrering

413.0  Generelt [Forespersler fra studenter og andre]

413.1  Studentregistre [Lister over studenter innkalt til intervju, liste over studenter som er opptatt til
studiet, liste over studenter som har fat avsiag pd seknad om opptak, liste over studenter som
har blitt tilbudt plass, men avsltt]

413.2  Studentmapper

413.3  Administrative dokumenter vedrerende studenter

414 Orientering for studenter og lerere

‘et



Hovedgruppe 42: Spesielle studentforhold
420 Generelt
421 Funksjonshemmede studenter [Regler og oversikter]
421.0 Generelt
422 Disiplinzrsaker
4220 Generelt
423 Utenlandske studenter [Regeler og bestemmelser (for eks. vedrarende oppholdstillateiser). Rad og tips]

4230 Generelt
423.1 Boligforhold [Studentsamskipnaden osv]

424 @konomiske forhold [Linekassen, avtaleprogrammer m.m.]
4240 Generelt

425 Spesialisering [Studenters begrunnelse for valgt spesialisering]. Se ogsd 413.2.



Hovedgruppe 43: Studieveiledning

130 Generelt

431 Yrkes- og studieorientering [Arbeidslivsrapporter (NAVFE osv}]

432 Orientering til yrkesveiledere og rddgivere

433 Orienteringsmeter

434 Studieveiledning

4340 Generelt
434.1 ESST-studiet

Studiekonsulentmeter
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Hovedgruppe 45: Velferd
450 Generelt Samskipnaden

451 Diverse



Klasse 5: Forskning

Hovedgruppe 50: Generelt

500 Planer, programmer og prognoser vedrorende forskning

501 Nasjonalt forskningssamarbeid
501.0 Generelt
501.1 Nasjonale fagrad
501.2  Nasjonale samarbeidsavtaler
502 Internasjonatt forskningssamarbeid
502.0 Generelt

302.1 ESST internasjonalt



Hovedgruppe 51: Forskningsrad og forskningsorganer

510 Generelt

311 Norges Forskningsrdd/NFR [Seknad om studieplasser]

StEQ0  Generelt
511.1  Enkeltsaker



Hovedgruppe 52: Forskerutdannelse - forskerrekruttering
520 Generelt
521 Organisert forskerutdannelse - forskerrekruttering

521.0  Generelt

21.1  Forskerutdannelse

21.2  Forskerrekruttering

LAl

522 Forskningsprosjekter og -resultater

323 Andre forskningssporsmal



