Prosedyredokumenter ved Institutt for foretaksgkonomi
2020 hgsten

Prosedyredokumenter Hvor dokumentene finnes Ansvarlig
Virksomhetsstyring og organisering

e Styringsdokumenter For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/V... - Styringsdokumenter Kristin/instituttleder
o Arshjul For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/V... - Arshjul Kristin/instituttleder
o Oversikt prosedyredokumenter For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/V... - Prosedyredokumenter | Kristin/instituttleder
o Oversikt faglige verv For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/V... - Faglig administrasjon | Kristin/instituttleder
¢ Faglig organisering av instituttet For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Faglig organisering Kristin/instituttleder
Ansatte

e Oversikt permisjoner og forskningsterminer og ansatte i bistilling For-admin/Ansatte/Permisjoner, midlert. tils. Charlotte

e Opversikt stipendiater, inkl. komiteer og Discussion Paper For-admin/Ansatte/PhD/Stipendiater inkl. status kom. Charlotte/Kristin

e Fremdriftsrapporter stipendiater For-admin/Ansatte/Phd/Fremdriftsrapportering Natalia/Kristin

o Oversikt ansatte fordelt pa kontorer For-admin/Kontorer og drift/Kontorer Kristin/Natalia

e Opversikt ansatte med kontor- og telefonnummer For-admin/Ansatte/Lister og oversikter/Telefonlister For tiden en ikke-aktuell oppg.
e Opversikt internasjonal mobilitet, ansatte og gjester (A-melding) For-admin/Ansatte/Internasjonal mobilitet og A-melding Natalia

¢ Bemanningsregnskap fagstab Stein (forelopig ikke pa fellesomradet) Stein, forste kvartal

o Aktivitetsrapport professor I1/forsteamanuensis IT/timelerere Stein (forelopig ikke pé fellesomrédet) Stein, hvert semester
o Pliktarbeid doktorgradsstipendiater Stein (forelgpig ikke pa fellesomradet) Stein, hvert semester
e Studiepoeng og ressursberegninger Stein (forelopig ikke pa fellesomradet) Stein, hvert semester
Personal

¢ Fremgangsméte for sesknad om oppholds- og arbeidstillatelse For-admin/Ansatte/Nyansatte/Oppholds- og arbeidstillatelse Natalia/Servicesenter
¢ Personalopplysningsskjema for nyansatte For-admin/@konomi/skjemaer

e Prosedyre mottak av nyansatte (alle kategorier ansatte) For-admin/Ansatte/Nyansatte/Gjoremal ved mottak Natalia - Servicesenter/HR/FAA
¢ Informasjonsskriv til nyansatte i faglige stillinger For-admin/Ansatte/Nyansatte/Welcome letters/Stab Natalia, hver sommer
¢ Informasjonsskriv til nyansatte doktorgradsstipendiater For-admin/Ansatte/Nyansatte/Welcome letters/PhD Natalia, hver sommer
¢ Informasjonsskriv til doktorgradsstudenter ansatt ved SNF For-admin/Ansatte/Nyansatte/Welcome letters/PhD Natalia, hver sommer
o Informasjonsskriv til nyansatte i bistillinger For-admin/Ansatte/Nyansatte/Welcome letters/I’ere og timelarere Natalia, ved behov

e Arbeidsinstruks, bachelorassistent For-admin/Ansatte/Vit.ass mat.Stat Kristin

e Prosedyre markeringer merkedager ansatte For-admin/Ansatte/Markeringer, fodselsdager og dedsfall HR-avd./Torill

* Fodselsdagslister For-admin/Ansatte/Markeringer, fodselsdager og dedsfall HR-avd./Torill

e Prosedyre oppfelging av sykemeldte HR-avdelingen sine internettsider Kristin/HR-avd.

e Ferielister For-admin/Ansatte/Lister og oversikter/Ferielister Torill i forkant av sommeren




Rekruttering

Dokument om faglig rekruttering Foretak
Prosedyre rekruttering PhD

Prosedyre rekruttering Assistant Professor
Prosedyre rekruttering forsteamanuensis/professor
Prosedyre rekruttering TA fast/midlertidig stilling
Prosedyre rekruttering bachlorassistent

Prosedyre rekruttering studentassistenter
Prosedyre evaluering av Assistant Professor

For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Faglig rekruttering

For-admin/Rekruttering/Doktorgrad og stipendiater

For-admin/Rekruttering/Assistant Professor

For-admin/Rekruttering/Professor

HR-avdelingen sine internettsider

HR-avdelingen samt For-admin/Rekruttering/Vit.ass

HR-avdelingen samt For-admin/Rekruttering/Vit.ass/Studentassistenter

For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Rutiner evaluering av
Ass.Prof

Instituttleder/Kristin
Natalia/FAA/HR-avd./Servicesenter
Kristin/HR-avd.

Kristin/HR-avd.

Kristin/HR-avd.

Kristin/HR-avd.
Kristin/bachelorassistent/HR-avd.
Instituttleder/Kristin

Doktorgradsstipendiater og -studenter

e Prosedyre oppnevning av veiledere/veiledningskomite For-admin/Ansatte/PhD/Veiledningskomite Natalia/FAA
e Prosedyre oppnevning av bedemmelseskomite (se prosedyre for For-admin/Instituttseminarer og arrangementer/Disputaser Torill/FAA
disputas samt prosedyre for veiledningskomite)
e Fordeling av pliktarbeid Stein (forelgpig ikke pa fellesomradet) Stein
o Instituttets retningslinjer for tildeling av midler til PhD-studenter | For-admin/Ansatte/PhD/@konomisk stotte - retningslinjer Kristin/ledergruppen
Okonomi
o Budsjett instituttets drift og satsingsprogrammer For-admin/@konomi/Instituttbudsjett drift og lenn Kristin
e Avviksrapporter instituttets drift For-admin/@konomi/Instituttbudsjett drift og lenn/Avviksrapportering Kristin
o Budsjett-, regnskap og avviksrapporter eksterne prosjekter For-admin/@konomi/Prosjekter - under gjeldende prosjekt Charlotte/adm.prosjektansvarlig/FAA/QJk.
¢ Budsjett- og regnskapsrapporter konferanser og workshops For-admin/under gjeldende konferanse, workshop Adm. konferanse-/arrangementansvarlig
¢ Skjema for opprettelse/avslutning av eksterne prosjekter For-admin/@konomi/Skjemaer/Prosjekter @konomiavd./Charlotte
e Oversikt Sméforskprosjekter For-admin/@konomi/Fondsmidler (interne og eksterne)/Smaforsk @konomiavd./Charlotte
e Status annuum fagstab For-admin/@konomi/Annuum Charlotte
e Status annuum PhD-studenter For-admin/@konomi/Annuum Charlotte
o Liste over instituttets budsjettenheter, analysenumre og kontoplan | For-admin/@konomi/Budsjettenhet, analyse og konto Charlotte
¢ Kontoplan NHH Paraplyen

Lonn

Lonnspolitisk dokument

Arsverksoversikt

Oversikt instituttets forpliktelser, lannsbudsjett

Oversikt kostnader som ikke er fastlonn pa faglig lennsbudsjett
Tertialrapportering lonn

Prosedyre for beregning av timelgnn

Skjema for utbetaling av honorar (gjesteforelesere)
Oversikt honorarsatser

Mal for kontrakt vikarer-timelarere (vitenskapelig ansatte)
Mal for kontrakt gjesteforelesere

Mal for timelister (fleksitidskjema)

Mal for timelister studentassistenter

Timefaktorer studentassistenter

Oversikt utfylte timelister (fleksitidskjema) TA-stab
Tertialrapportering fleksitid

For-admin/Styrings- og prosessdokumenter
For-admin/@konomi/Instituttbudsjett drift og lenn

Kristin (ikke pé fellesomradet)
For-admin/@konomi/Instituttbudsjett drift og lenn/Lenn
For-admin/@konomi/Instituttbudsjett drift og lenn/Lenn
For-admin/@konomi/ Kontrakter timelarere-vikarer og gjestefor.
For-admin/@konomi/Skjema/Honorar
For-admin/@konomi/Kontrakter timelerere-vikarer og gjestefor.
For-admin/@konomi/Kontrakter timelerere-vikarer og gjestefor.
For-admin/@konomi/Kontrakter timelaerere-vikarer og gjestefor.
Paraplyen

Paraplyen

For-admin/Undervisning og veiledning/Studentassistenter

Perm pé Kristin sitt kontor
For-admin/@konomi/Fleksitidrapportering — tertialvis

Instituttleder/ Kristin
Instituttleder/ Kristin
@konomiavd./Kristin

Kristin

Kristin
@konomiavd./HR-avd./Kristin
@konomiavd./HR-avd./Natalia
Natalia/HR-avd.
Natalia/HR-avd.
Natalia/HR-avd.
@konomiavd./HR-avd.
@konomiavd./HR-avd.
Kristin/bachelorassistent
Kristin

@konomiavd./Kristin




Reise

o Skjema reisegodtgjorelse til gjesteforelesere og ansatte i bistilling For-admin/@konomi/Skjemaer/Reisegodtgjoreleseskjema Natalia/@konomiavd.

o Brukerveiledning Agresso web reise og utlegg Paraplyen ©Okonomiavd.

e Prosedyre bestilling av reise Paraplyen ©konomiavd.
Fondssgknader

e Prosedyre instituttets behandling av fondssgknader For-admin/@konomi/Fondsmidler (interne og eksterne)/Interne fonds Charlotte

o Oversikt instituttets fondssgknader og -tildelinger For-admin/@konomi/Fondsmidler (interne og eksterne)/Interne fonds Charlotte

Forskning

o Forskdok-/Cristinregistrering av publikasjoner Stein (forelopig ikke pé fellesomradet) Stein

¢ Publikasjonspoengberegning Stein (forelopig ikke pé fellesomradet) Stein

e Utgivelser i Discussion Paper serien Stein (forelopig ikke pé fellesomradet) Stein

¢ Retningslinjer publikasjonsbonus ved Institutt for foretaksokonomi | For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Forskning og publisering Instituttleder/Stein/Kristin
¢ Oversikt publikasjonsbonus For-admin/@konomi/Annuum Stein/Kristin/Charlotte
¢ Handlingsplan for gkt forskningsproduksjon Foretak For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Forskning og publisering Instituttleder/Kristin

Undervisning og veiledning

o Instituttets undervisningsplaner (godkjent av instituttstyret)
e Prosedyre pensum- og kompendieproduksjon

e Prosedyre utarbeidelse av kursbeskrivelser i EpN

o Oversikt profilkoordinatorer og referansegruppemedlemmer

For-admin/Undervisning og veiledning/Undervisningsplaner
For-admin/Undervisning og veiledning/Kompendieproduksjon
Stein (forelgpig ikke pa fellesomradet)
For-admin/Undervisning og veiledning

Undervisn.ansv./Natalia
Biblioteket/Studieadm./Natalia
Studieadm./Stein
Studieadm./Kristin

Eksamen

o Oversikt eksamen m/tidsfrister

o Oversikt eksterne sensorer kurs

Oversikt kontaktpersoner ved eksamen

Prosedyre eksamen

Oversikt instituttgodkjente eksterne sensorer masterutredninger
Semestervise oversikter utredninger per student-/veileder med
listet ekstern sensor

Eksamenskontoret

For-admin/Eksamen

For-admin/Eksamen — se gjeldende ar
For-admin/Eksamen

For-admin/Undervisning og veiledning/Masterutredninger
For-admin/Undervisning og veiledning/Masterutredninger

Eksamenskontoret/Natalia

Natalia

Natalia hvert semester for eksamen
Eksamenskontoret/Natalia
Stein/Undervisn. ansv., hvert semester
Stein/Studieadm.

Seminarer og arrangementer

e Prosedyre seminarserien For-admin/Stabsseminarserie Torill

e Prosedyre Geiloseminar For-admin/Instituttseminarer og arr./Geilo Torill

e Prosedyre Karl Borch lecture For-admin/Konferanser og lignende/Karl Borch Lecture Torill

e Prosedyre intensive doktorgradskurs med eksterne deltakere FAA FAA

o Sjekkliste disputaser, inkludert etterarrangement For-admin/Instituttseminarer og arr./Disputaser Torill/FAA
e SjekkKliste julebord For-admin/Instituttseminarer og arr./Julebord Torill
Konferanser

¢ Kjoreplan FIBE-konferansen For-admin/Konferanser og lignende/Fibe Natalia

¢ Kjoreplan for BEEER-konferansen For-admin/Konferanser og lignende/BEEER Natalia

o Kjoreplaner for tidligere konferanser og workshops

For-admin/Konferanser og lignende — se gjeldende konferanse

Natalia/Charlotte/Torill




Informasjon

e Instituttets internettsider

o Instituttets &rsmelding (lagret pa fellesomrédet — e-post til for-alle)
Informasjon om gjester (e-post til for-alle)

Informasjon om sgknad til fonds (e-post til for-alle)

Informasjon om sgknad forskningstermin (e-post til for-alle)
Informasjon om fremdriftsrapportering til PhD-stip./veiledere

For-admin/Styrings- og prosessdokumenter/Arsmeldinger

Stein webmaster

Stein, mars

Natalia, hver fredag
Charlotte, for soknadsfrist
Natalia, for spknadsfrist
Natalia, i september/oktober

HMS

e  HMS Handlingsplan for Institutt for foretaksgkonomi
e  HMS Rapport, arlig

e Rapport vernerunde

For-admin/Beredskap og HMS/HMS og vernerunder
For-admin/Beredskap og HMS/HMS og vernerunder
For-admin/Beredskap og HMS/HMS og vernerunder

Kristin, tidspunkt bestemmes av HR
Kristin, tidspunkt bestemmes av HR
Kristin, tidspunkt bestemmes av HR

Kriseberedskap

o Oversikt kontaktinformasjon i tilfelle kriser
e Hgyskolens beredskapsplan

o Instituttets beredskapsplan

Paraplyen og oppslag i korridor
Paraplyen og oppslag i korridor
Oppslag i korridor

Kristin
NHH
Kristin

FAA= Forskningsadministrativ avdeling




