Arkivngkkel for statlige hegskoler
Generelt om registreringen: Der ngkkelen er utbygget utover hovedgruppeniva, ska
"Se Innledning, pkt. xx" henviser til Innledningen til Statens fellesnakkel

Evt. uaktuelle koder i kl. 0-2 ma sta, og koder her ikke flyttes opp eller ned fra der d
koder ved utarbeidelse av bevarings- og kassasjonsbestemmelser. Flytting eller sle

|Kode|Kode |Kode [Kode [Innhold
0 Organisasjon og administrasjon
00 Generelt om organisasjon og administrasjon
000 Generelle instrukser og bestemmelser (som ikke hgrer
til bestemte fagomrader - forvaltningslov,
offentlighetslov, saksbehandlingsregler mm)
001 Stortinget og statsforvaltningens organisasjon og admin
002 Departementet (overordna universitet/hggskole)
003 Universitets- og hggskolesystemet
004 Beredskap
005 Generelle kontrollordninger
006 Generelle effektiviseringstiltak
007
008 Eksterne utredninger, hgringsuttalelser
009 Annet generelt om organisasjon og administrasjon
01 Hagskolens/universitetets organisasjon
010 Generelt
011 Hggskolens/universitetets styringsorganer
012 Faste kollektive utvalg og rad
013 Midlertidige utvalg
014 Tjenestemannsorganisasjoner - samarbeidsorganer
015 Hggskolens/universitetets administrasjon
Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne
016 organer, prosjekter
017
018
019 Annet om hggskolens/universitetets organisasjon
02 Intern planlegging
03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler
030 Generelt
031 Nye eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler
Eksisterende eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler
032 ved hggskolen/universitetet
033
034 Kunstnerisk utsmykking
035 Leie av eksterne lokaler
036
037




038

Tjenesteboliger

039 Annet om eiendommer,anlegg,bygninger,lokaler
04 Tjenester
040 Generelt
041 Administrative stgttefunksjoner
042 IKT-tienester
043 Teletjenester
044 Bibliotek
045 Tekniske tjenester
046 Samfunnskontakt og formidling
047
048
049 Annet
05 Inventar, utstyr og transportmidler
050 Generelt
051 Inventar
052 Kontorteknisk utstyr
053 IKT - maskinvare og programvare
054 Undervisningsmateriell
055
056
057 Transportmidler
058
059 Annet om inventar, utstyr og transportmidler
06 Forbruksvarer - rekvisita
060 Generelt
061 Arbeidstay, uniformer, verneutstyr m.v.
062 Kontorrekvisita
063
064
065
066
067 Saniteer- og renholdsmidler
068
069 Annet om forbruksvarer - rekvisita
Internasjonalt samarbeid
07
070 Generelt om internasjonalt samarbeid
071 Nordisk samarbeid
072 Europeisk samarbeid
073 Globalt samarbeid
074
075
076
078
079 Annet om internasjonalt samarbeid
Nasjonalt samarbeid
08
080 Generelt om nasjonalt samarbeid
081 Nasjonalt samarbeid
082 Samarbeid internt ved institusjonen
083 Samarbeid med institusjoner med spesiell tilknyning
084
085

086




087
088
089 Annet om nasjonalt samarbeid
09 Annet om organisasjon og administrasjon
090 Generelt
091 Interne administrasjonsspgrsmal
092
093
094
095
096
097
098
099 Annet
1 @konomi
10 Generelt om gkonomi
11 Budsjett
110 [Generelt om budsjett
111 [Langtidsbudsjett
112 [Interne budsjettforslag
113 [Hegskolens/univeristetets budsjettforslag
114
115 [Meddelt budsjett (St.prp. Nr. 1)
116 [Budsjettfordeling
117 |[Endringer i arets budsjett
118
119 [Annet om budsjett
12 @konomiforvaltning
120 |Generelt om gkonomiforvaltning
121 |@konomiforvaltningen i staten
122 [Overfering av midler fra foregdende ar
123 |Handtering av gitt bevilgning
124
125
126
127
128
129 |Annet om gkonomiforvaltning
13 Regnskap og revisjon
130 [Generelt om regnskap og revisjon
131 |Regnskapssaker/gkonomiforvaltning
132 |Ettersyn/kontrolltiltak
133 |Avsluttet regnskap
134 |Revisjon, antegnelser, desisjoner




135

136
137
138
139 [Annet om regnskap og revisjon
14
15 Tilskudd, refusjoner, erstatninger m.m.
150 |Generelt om tilskudd, refusjoner, erstatninger m.m.
151 |Erstatninger
152 [Refusjoner
153 |Tilskuddsregler/tilskuddsordninger
154
155
156
157
158
159 |Annet om tilskudd, refusjoner, erstatninger
16 Fond, legater, 14n og garantier
160 |[Generelt om fond, legater, I1&n og garantier
161 |[Fond
162 |Legater/priser
163 |Lan
164 |Garantier
165
166
167
167
169 [Annet om fond, legater, lan og garantier
17 Plassering av midler
18
19 Annet om gkonomi
Stillinger og personale
20 Generelt
200|Generelt om stillinger og personale
201 [Lover og reglementer om tjenestemenn, laerlinger mv
202[Lover om arbeidervern og arbeidsmiljg
203[Lov om tjeneste- og arbeidstvister
204 |Avtaleverk
205]---
206]---
207]---
208|Personalstatistikk
209]Annet generelt om stillinger og personale
21 Stillinger
210(Generelt om stillinger

211




212

Tilsetting

213

Oppsigelse av stilling

214

Permisjoner — fraveer

215

Bistillinger

216

Prosjektstillinger / stipendiatstillinger

217

218

219

Annet om stillinger

22

Personale

220

Generelt om personale

221

Personalmapper (personalarkiv)

222

Ansiennitet, opprykk

223

224

Uttalelser om personale (attester)

225

Seerlige paskjgnnelser (ordener mv)

226

Ordensstraff mv

227

Avskjedigelse

228

229

Annet om personale

23

Lgnn og pensjon

230

Generelt om Ignn og pensjon

231

Regulativer og tariffer

232

Seerlige tillegg og godtgjerelser

233

Honorarer

234

Utbetalingsregler — fradrag i lgnn

235

Pensjoner, trygder

236

Arbeidsgiveravgift

237

238

239

Annet om lgnn og pensjon

24

Reise, flytting, beordring

240

Generelt om reise, flytting og beordring

241

Tjenestereiser

242

Flytting og beordring m.v.

243

244

Eget skyssmiddel

245

246




247

248

249

Annet om reise, flytting og beordring

25 Arbeidsvilkar — arbeidsforhold, tienestetvister
Generelt om arbeidsvilkar — arbeidsforhold,
250, -
tjienestetvister
251|Arbeidstid
252(Ferie
253|Aldersgrensebestemmelser
254 |Arbeidsmiljg, helse- og vernetjeneste
255(Velferdstiltak
256(---
257|Tijenestetvister - arbeidstvister
258/(---
259|Annet om arbeidsvilkar — arbeidsforhold, tjenestetvister
26
27 Personalpolitikk, -utvikling, -opplaering
270]|Generelt om personalpolitikk, -utvikling
271|Personalpolitikk
272]Introduksjon av nytilsatte
273]Intern oppleering, kurs, egenutvikling
274|Eksterne kurs, konferanser m.v.
Studiereiser, stipend, utveksling, hospitering
275
276 |Leerlingebedrift
277]---
278]---
279]Annet om personalpolitikk, -utvikling, -opplaering
28
29 Annet om stillinger og personale
Formidling
30 Generelt om formidling
31 Formidling om institusjonen
310 Generelt om formidling om institusjonen
311 Markedsfgring av institusjonen, studier og utdanninger
312 Informasjon om studier og utdanning
313 Formidling i sosiale media
314 Deltakelse pa utdanningsmesser og lignende
315 Egne tidsskrift
316
317
318
319 Annet om formidling om institusjonen
32 Forskningsformidling
320 Generelt om formidling av forskningsresultater
321 Publisering av forskning




322

Deltakelse pa vitenskapelige konferanser, seminarer og

323 Vitenskapelige foredrag og forelesninger
324
325
326
327
328
329 Annet om formidling av forskningsresultater
33 Arrangering av konferanser, seminarer osv.
330 Generelt om arrangering av fagkonferanser, -seminarer
331 De enkelte arrangementer
332 Arrangering av Forskningsdagene
333 Arrangering av utstillinger
334 Arrangering av studentarbeider
335 Besgk, omvisninger og annen utadrettet virksomhet
336
337
338
339 Annet om arrangering av konferanser, seminarer osv
34
35
36
37
38
39 Annet om formidling
Utdanning
40 Generelt om utdanning
400 Generelt om utdanning
401 Utvikling av nasjonal utdanningspolitikk
402 Utvikling og vedlikehold av kvalitet i utdanningen
403 Rapportering om utdanningsstatistikk
404
405
406
407
408
409 Annet generelt om utdanning
41 Utdanningstilbud
Generelt om utdanningstilbud
410
Utvikling av nye utdanningstilbud
411
412 Vedlikehold av institusjonens utdanningstilbud pa bachg
413 Kvalitetssikring av utdanningstilbud
414 Utvikling av etter- og videreutdanningstilbud
415 Studieformer
416
417
418
419 Annet om utdanningstilbud
42
43 Undervisning
430 Generelt om undervisning




431 Organisering av undervisning

432 Klager i forbindelse med undervisning

433 Evaluering av undervisning

434 Undervisningsstatistikk

435 Praksis utenfor leerested

436 Spesielle undervisningstiltak og metoder

437

438

439 Annet om undervisning
44 Eksamensavvikling

440 Generelt om eksamensavvikling

441 Oppnevning av sensorer

442 Eksamenprotokoll

443 Tilrettelegging av eksamen/szerordninger

444 Dispensasjon fra eksamensforskiftene

445 Begrunnelse/klage i forbindelse med eksamen

446 Avvikling av eksamen

447 Ny eksamen

448

449 Annet om eksamensavvikling |
45 Eksamenstekst/oppgavetekst og -besvarelser

450 Generelt om eksamenstekst/oppgavetekst og -besvarel:

451 Eksamenstekst/oppgavetekst

452 Masteroppgaver

453 Ph.d.-oppgaver

454

455

456

457

458

459 Annet om eksamenstekst/oppgavetekst og -besvarelser
46 Utstedelse av karakterer, grader og vitnemal

460 Generelt om utstedelse av karakterer, grader og vitnem:

461 Utstedelse av vitnemal |

462 Utstedelse av karakterutskrifter

463 Sgknad om sammensatt vitnemal/grad

464

465

466

467

468

469 Annet om utstedelse av karakterer, grader og vithemal
47 Godkjenning av utdanning fra andre institusjoner

470 Generelt om godkjenning av utdanning fra andre institus

471 Godkjenning av utdanning som faglig jevhgod med grad

472 Godkjenning av utenlandsk utdanning

473 Godkjenning av eksamen eller emne avlagt ved andre it

474

475

476

477

478

479 Annet om godkjenning av utdanning fra andre institusjor
48
49 Annet om utdanning




Studentforvaltning

50 Generelt om studentforvaltning
500 Generelt om studentforvaltning
501 Institusjonens reglement og retningslinjer for opptak
502 Institusjonens reglement og retningslinjer for opptak av |
503 Tilsendte reglement og retningslinjer om opptak
504 Studentstatistikk
505
506
507
508
509 Annet generelt om studentforvaltning
51 Opptak av studenter
510 Generelt om opptak av studenter
511 Opptak av studenter
512 Klage og anke over avgjgrelse om opptak
513 Overflytting fra annen hgyskole/universitet, innpassing
514 Kompetansevurdering
515 Dispensasjon fra opptaksbestemmelsene
516 Forhandslgfte. Utsettelse
517 Spesielle forhold i forbindelse med opptak
518
519 Annet om opptak av studenter
52 Studentmapper
53 Spesielle studentforhold
530 Generelt om studentforhold
531 Sgknad om opphold i studiet
532 Tilrettelegging for gjennomfgring av studier
533 Overflytting til andre studieretninger ved egen institusjor
534 Vurdering av skikkethet
535 Disiplinaersaker
536 Sgknad om fritak i studiet
537
538
539 Annet om spesielle studentforhold
54 Studieveiledning og karriereveiledning
55 Studentorganer, -utvalg, - organisasjoner
56 Studentsosiale forhold. Velferd
57 Stgnader. Stipender
58
59 Annet om studentforvaltning
Forskning og utvikling
60 Generelt om forskning og utvikling
61 Forskningspolitikk og -strategi
610 Generelt om forskningspoltikk og -strategi
611 Utvikling av forskningstrategi, planer
612 Forvaltning av intellektuelle rettigheter til forskning
613 Kommersialisering og patentering
614
615
616
617
618
619 Annet om forskningspolitikk og -strategi
62 Rekruttering og utdanning av forskere
620 Generelt om utdanning av forskere
621 Opptak av Ph.d.-studenter




622 Kandidatmapper
623 Ph.d.-utvalg
624 Disputas og tildeling av grad
625 Evaluering av forskerutdanning
626 Finansiering av stipendiater
627
628
629 Annet om utdanning av forskere
63 Forskningsfinansiering
630 Generelt om forskningsfinansiering
631 Norges forskningsrad
632 Andre offentlige finansieringskilder
633 EU-midler
634 Private finansieringskilder
635
636
637
638
639 Annet om forskningsfinansiering
64 Forskningsadministrasjon
640 Generelt om forskningsadministrasjon
641 Etablering og oppfelging av interne satsninger
642 Utvalg og komiteer
643 Rapportering og statistikk om forskningsvirksomhet
644
645
646
647
648
649 Annet om forskningsadministrasjon
65 Forskningsetikk
650 Generelt om forskningsetikk
651 Handheving av kontrollsystem for forskningsetikk
652 Sgknader om tillatelse til forskning
653
654
655
656
656
657
658
659 Annet om forskningsetikk
66 Prosjektvirksomhet
660 Generelt om prosjektvirksomhet
661
662
663
664
665 Oppdragsvirksomhet
666 Internt og eksternt finansiert FoU-aktivitet
667 Oppdragsfinansiert virksomhet/ forskning
668
669 Annet om prosjektvirksomhet
67
68
69 Annet om forskning og utvikling
7
8
9 Annet om institusjonen




I det enkelte dokument alltid registreres pa nivaet under, ikke pa "overskriftsniva"

e er oppfert, fordi Arkivverket bruker henvisning til konkrete
tting av koder kan derfor fordyre slikt arbeid vesentlig

Forklaring

istrasjon

Herunder personkontroll, sikkerhetskontroll,
sikkerhetsklarering

Saker vi selv sender til hgring skal alltid plasseres pa
emne

Laeringsmiljgutvalg, Kvalitetsutvalg, Studieutvalg,
Likestillingsutvalg, Internasjonalt utvalg,
Arbeidsmiljgutvalg (AMU), Admin. tilsettingsrad,
Tilsettingsutvalg for undervisnings og
forskningspersonale, Klagenemnda,
Skikkethetsnemnda med videre

Virksomhetsplaner, strategiske planer, langtidsplaner,
malstruktur

behovsvurderinger,utbyggingsplaner

Herunder drift, vedlikehold, renhold, med mer.




Tittel endret i forhold til Riksarkivet

Tittel endret i forhold til Riksarkivet

Tittel endret i forhold til Riksarkivet. Informasjon til
presse, publikasjoner, besgk, jubileer, egen
organisajson, med mer. Noe Igger andre plasser

Herunder studentutveksling, ansatteutveksling,
forskersamarbeid, medlemsskap og deltakelse i
fora/organer

Herunder studentutveksling, ansatteutveksling,
forskersamarbeid, medlemsskap og deltakelse i
fora/organer




Bevilgningsreglement, kontoplaner, modeller

Budsjettdokument, programnotat (det ferdige produkt-
inkl budsjettforslag for avdelingene)

Budsjettfordeling foretatt av dept.

Omfordeling, innsparinger. Tilleggsbevilgninger

Gjelder bruk av Stortingets bevilgning

Ivaretakelse av de funksjonelle kravene til gkonomi-
forvaltningen i staten. Herunder statens
konsernkontoordning, div. fullmakter,
anvisningsmyndighet, attestasjon.

Her sgknad til Finansdepartementet om overfering av
ubrukte bevilgninger til neste ar. Jf kode 115

Omfatter alle regnskap som hggskolen / universitetet
har ansvar for

Her kasserapporter, gkonomirapporter (interne og
eksterne), periodiske rapporter, regnskaps- og
arsrapporter, rapporteringer til det sentrale
statsregnskapet, utgifter, inntekter, kopierings- og
semesteravgifter, kurs- og seminaravgifter,
utestaende fordringer.

Her saker rettet mot Riksrevisjonen, giennomgang av
hggskolens/ universitetets regnskap, giennomgang av
regnskaper




Her forsikringer. Erstatning f eks i forbindelse med
rettssak, dersom erstatningen utbetales over
hggskolens / universitetets budsjett

Ved lan etc.

Her personalreglement, likestillingslov, leerlingelov

Her arbeidsmiljglov, arbeidervernlov

Her tjeneste- og arbeidstvistlov

Her hovedavtale, saeravtaler og andre
suppleringsavtaler

Her statskalenderen, fraveersregisteret

Her stillingsoversikter, personalplan, bemanningsplan




Her generelt om tilsetting samt tilsetting i fast stilling,
midlertidig stilling, tilsetting av leerlinger,
sivilarbeidere, eksternt lannet personale
(arbeidsmarkedstiltak). Ogséa anke i tilsettingssaker
og annet om tilsettinger

Avskjedigelse: Bruk 227

Her generelt og alle typer permisjoner samt annet om
permisjoner, fravaer

Gjelder egne tilsattes bistillinger i annen institusjon.
Saker vedr. bistillinger i egen institusjon plasseres pa
212

Her oppdragshjemler

Her generelt om ansiennitet, opprykk samt
tienesteansiennitet, opprykk i faglige/vitenskapelige
stillinger, opprykk i administrative stillinger og annet

Her generelt, hovedtariffavtalen, Lokale forhandlinger
(2.3.3-forhandlinger og forhandlinger pa seerlig
grunnlag (2.3.4-forhandlinger)

Her generelt, stedfortredergodtgjerelse,
overtidsgodtgjaerelse, styretillegg, godtgjarelse for
eiendomsretten til oppfinnelser, uniformsgodtgjgrelse
0g annet

Her generelt, reiser innenlands, utenlands og annet

Her generelt, flyttegodtgjerelse,
kompensasjonstillegg, beordringstillegg og annet




Her arbeidsavtaler, men arbeidsavtaler som gjelder
den enkelte tilsatte bevares i vedkommendes
personalmappe

Her generelt, arbeidsplaner, ordinger arbeidstid,
fleksitid, overtid, avspasering og annet

Her generelt, opptjening av ferie — feriens lengde,
tidspunkt for ferie — overfgring av ferie,
feriegodtgjgrelse, utbetaling ved slutt/overgang til
annen statsstilling og annet om ferie

Her internkontroll, bedriftshelsetjeneste, AKAN-
arbeid, ulykker, uhell, skademeldinger,
arbeidsmiljgundersgkelser, terminalbriller

Her generelt, fritidsaktiviteter, barnehager, kantiner for
ansatte, jubileer og annet om velferdstiltak

Her medarbeidersamtaler

Her rekrutteringspolitikk, likestilling

Her generelt, oppleeringsplan,
godkjenning,fagansvar,oppnevning




lignende

OSV.

studentkonserter, studentforestillinger,
studentutstillinger

Herunder forskrifter og bestemmelser for utdanninger
og grader

Utredninger, hgringer, beslutninger om nye
utdanninger

Studieplaner, programplaner, emneplaner,
rammeplaner, pensumlister, revisjoner

Evalueringer fra studenter, lzerere, eksterne,
eventuelle tiltak og endringer




Herunder timeplankvalitet, organisering av studiearet,
arealeffektivitet

Herunder sommerkurs, hospitering, nettundervisning

Herunder reglement og forskrifter

Herunder sensurlister

Herunder sgknad om utsettelse

Herunder sgknad om 4. forsgk pa eksamen, sgknad
om ny eksamen for a forbedre karakter

ser

[Herunder maler for vitnemal

al

Sgknad om duplikat av vitnemal

Karakterutskrift

sjoner

1stitusjoner

er




utenlandske studenter

Kasseres ved fornyelse

Lokalt og samordnet

Herunder betinget opptak

Reservering av studieplass

Herunder dokumentfalsk ifm opptak

sykdom, graviditet, militeertjeneste

studenter med behov for tilrettelegging

1

Advarsel og tap av studierett

Herunder fuskesaker, klagesaker i politiattestnemnda

Hgringer om forskning

Personalmapper arkiveres pa kode 221,
kandidatmapper arkiveres pa kode 622

Herunder retningslinjer og reglement

Utlysninger, sgknader




Herunder interne retningslinjer

Herunder FoU-utvalg

Herunder forskningsjuks, plagiat

Herunder sgknader til REK, NSD




