Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget
Side 1 av 22

Oppmelding og behandling av saker
ved Tilsettingsutvalget for proffesorer,
forsker 1 og dosenter

Innholdsfortegnelse
Lo FOMMAL .ottt ettt et b ettt e st et esae e te st e sae sttt nee 1
2. ElektronisSK SAKSGANGT .....cocuriiiiiieiiiie e 1
3. Overordnet ProSESSDESKIVEISE .......ccoiiiiiiiiiie it 2
4. Oppmelding av sak i PUDIC 360 ........ccooeiiiiiieec e 4
4.1. Sake opp eksisterende eller opprette en ny sakSmMappe.......cccceeeeeercvvieeeeennnee 4
4.2. Produsere SaksSfremlegQg.......ccuveieiiiiiiie et 6
4.2.1. Opprette dOKUMENT .......c.eviiei e e e 6
4.2.2. Opprette en behandling ... 9
4.2.3. Arbeid Med ULKAST ........cooiiiiiiiiie e 12
4.2 4. LaQre UKAST......ccoiiiieiee ettt e e et e e e e e enara e e e e 13
4.2.5. Leggtil VeI . .ooo i s 15
4.3. Send til godkjenning (elektronisk SigNering) .......ccccccveeevivereeesiiieeeeeeesieeeee s 16
4.4. Tilbakemelding 0g €NAINNQET .......ccccuviiie e e e 18
4.5. Ekspeder sakfremlegget til behandling..........ccccooiiiiiiiiiee 20
5. VEALAK ...t nes 21
6. (0] 0] =1 PP PRRTPRPRR 22
1. Formal

Formalet med denne rutinen er & sikre en dokumenterbar og effektiv saksgang for
saker som skal behandles ved Professorutvalget. Prosessen vil ogsa kunne bidra til &
kvalitetssikre besluttningsprosesser og informasjonsflyt i tilknytning til saksgangen.

2. Elektronisk saksgang
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Rammen rundt behandling av saker, beslutningsprosesser og arbeid med
dokumentasjon for tilsatte ved HIOA skal veere hensiktsmessig, effektiv og
fremtidsrettet.

Som et viktig tiltak har Professorutvalget besluttet a ta i bruk elektronisk mate- og
sakshandtering som lar utvalget gjennomfare effektive mater med oversiktlig
mgtedokumentasjon.

Sakene meldes opp til behandling i Hagskolens dokumenthandteringssystem Public
360 og alle mgtepapirer tilgjengeliggjares for matedeltakerne elektronisk pa nettbrett.
3. Overordnet prosessbeskrivelse

Nar en sak skal opp til behandling ved Professorutvalget, skal saken alltid meldes via
dokumenthandteringssystemet Public360 som et saksfremlegg.

Saksfremlegget skal veere en kort presentasjon av forslag til vedtak, saksinnholdet.
Mal for saksfremlegget blir automatisk hentet opp nar du skal sette i gang med
utarbeidelsen av utkast til saksfremlegg. Malen inneholder ogsa hjelpetekst som
forteller litt om hva et saksfremlegg bar inneholde.

Prosessen for oppmelding av saker foregar som falger:
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Prosessen for oppmelding av saker foregar som fglger:

Ansvarlig saksbehandler

Utarbeider utkast til saksfremlegg i Public 360. Systemet vil automatisk hente opp
riktig dokumentmal for saksfremlegget.

Sender utkastet til godkjenning hos leder

Leder
Godkjenner/gir tilbakemelding i Public 360

godkjent /

\ /

Ansvarlig saksbehandler
Ekspederer det godkjente saksfremlegget

Saken er nd meldt til behandling. Videre oppfalging av de oppmeldte sakene og
forberedelse av matet utfares av utvalgssekreteeren. Nar saken er ferdigbehandlet vil
utvalgetss vedtak tilgjengeliggjgres i Public 360 for den ansvarlige saksbehandler og
leder.
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4. Oppmelding av sak i Public 360

Nar du er palogget i systemet, kan du ta e-lzering for a bli kjent med bruk av Public
360. Du vil ogsa finne en hjelpebok i systemet - denne inneholder mye nyttig
informasjon om funksjonalitet og bruk.

Palogging til systemet finnes i Agora.

Nedover fglger en steg-for-steg beskrivelse for hvordan man produserer og melder
en sak til utvalgsbehandling i Public 360. Hvis du har lite kjennskap til systemet vil
denne oversikten hjelpe deg i prosessen. Du kan ogsa velge & hoppe direkte til
steget du gnsker & se pa ved bruk av innholdsfortegnelsen.

4.1. Soke opp eksisterende eller opprette en ny saksmappe

- Logg pa i Public 360 med ditt vanlige brukernavn og passord (samme som
pc). Du finner systemet i Agora-portalen pa siden for tilsatte.

- Swk opp den aktuelle saksmappen i systemet eller opprett en ny saksmappe
dersom saken ikke er opprettet fra fgr av.

SOK
ELA GIENNOM SIDE /
3 6 D. Hjem Ny.. = SE(../@;CM’ M Mitt bibliotek Rapporte
HIOA Hjem sak For a finne saksmappe:
i Dokument
. Kontakt 2
sak Velkommen til | -Trykk pé sok og velg sak
Mine apne saker Med lgsninger basert  aktivitet
Historikk c_ompliance, kulmskap Prosjekt esser og service overfor kunder og innbygag:
til virksomheter i Morq
Dokument Fi

- : Utvalgsbehandling
Til fordeling
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BLA GJENNOM  SIDE
Sek
L] Hjem Ny . = Skriv dine spkeord i spkelinja. Dersom du er usikker pa tittel pa saksmappen bruk %-
3 6 D tegn foran og/eller etter ordet. Det vil kunne gi deg treff pd saksmapper som
HIOA Sak sak inneholder ditt sekeord, men ikke er begrenset til kun det ordet.
Sak = - Trykk pa sgkeknappen
.y |?_—r Sek sak R . .

Mine apne saker Q - Dersom du finner riktig saksmappe, kan du trykke enten pa saksnummeret eller pa

Historikk m Utvidet sk tittel, da vil du komme inn pa saken og kan opprette saksfremlegget derifra
Dokument

Til fordeling | Alle disse orde... v || 9testsakss |o _

Ubesvarte \
Viser8av 8

Korrespondanse under
arbeid 0 sgk Nullstill sgkekritera  Handlinger =

Godkjente dokumenter

v Saksnr. Titte! Type
Igangsatte ekspederinger

15/01606 Testsak Sak
Filer under arbeid ’ \

ELLER NY SAKSMAPPE

BLA GIEMMOM SIDE

3 6 D' Hjem Ny...

Funksjoner - Mitt bibliotek Rapp

HICA Hjem | Sak
Dokument »
Sak Kontakt 3
. Velke Eiendom
Mine apne saker Med I8 penvendelee &1 virkso
Historikk c_orrjlpli.' Prosjekt :ffektive pfl My saksmappe
il virks Utvalg ,
Dokument - Trvkk pa k "Ny
Arbeidsflyt v rykk pa knappen Ty
Til fordeling
- Velg "sak”
Ubesvarte

Korrespondanse under
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O X
Ny sak: Sak @
Ekst. kontakter  Int. kontakter  Stikkord  Motat |
Tilgangskode * U - Ugradert T
Tilgangsgruppe * Public _3 ®ov | gk
Testsak %
Tittel * /
Prosjekt v P
Ansvarlig enhet * Avdeling for ressursutvikling og infrastruktu... v
Ansvarlig person Anna Margarita Olsen x -
Arkivdel Sakarkiv X -

My sak

- Ta stilling til om saken skal skjermes internt/eksternt. Ekstern skjerming
(Unntatt offentlighet) gleres | feltet"Tilgangskode™. Skjerming internt v/HIOA
gjares i feltet "Tilgangsgruppe”.

- Fyll ut en beskrivende tittel pa saksmappen

- Trykk "Fullfar. Du har n opprettet en saksmappe

Meste » Eullfar Avbryt

4.2. Produsere saksfremlegg for vedtakssak

NB: dersom du har orienteringssak til utvalget, bruk vanlig notatmal «intern notat uten
mottaker» fra velgerlisten. Nar notatet er klart og behandling er lagt til (se pkt. 4.2.2.)
fortsetter fra pkt. 4.2.5

4.2.1. Opprette dokument

- | saksmappen opprett et nytt dokument av type Saksfremlegg



=,

Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget

sak

Side 7 av 22

Testsak -

sak: 15/01606

Detaljer

Siste aktivitet:
Ansvarlig enhet:

Ansvarlig person:
Prosjekt:
Tilgangskode:
Tilgangsgruppe:
Journalenhet:
Arkivdel:

P3 papir:
Stikkord:

Velg mal

Dato: 12.02.2015 Arkivstatus: Under behandling

Dokumenter

Avdeling for ressursutvikling og
infrastruktur, Seksjon for
dokumentasjons- og
informasjonsforvaltning

B Anna Margarita Olsen

Ugradert

Public

Enhet for arkiv
Sakarkiv - Sakarkiv
Nei

Velg deretter mal

Ny e-post | Nytt dokument =

Ny referanse

we | [ Velomal o —

Det eringen elem &' Importer fil/registrer

Send t

For & opprette saksfremlegg i en
saksmappe:

- Trykk "Nytt dokument"
- Trykk deretter "Velg mal"

Maler

® vis alle elementene O Vis elementer for min org. enhet

H BH BH H

H

H BH H B
AT A A 2 N N A A A

m

MNawn

HR Tilbud om administrativ tilsetting
HR Tilbud om tilsetting

HR Tiloud om timelgnnet tilsetting
HR Varsel om opphar av stilling
Internt notat med mottaker

Internt notat uten mottaker

MWAFO notat med mottaker

NAFQ utgdende brev

Saksfremlegg for Hegskolestyret

Skjul alle

Saksfremlegg for Professorutvalget _

Saksfremlegg/innstilling,
Saksdokument

Utgdende brev

R

Forhandsvisning av mal er ikke tilgjengelig i din 360°
installasjon

Avbryt
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- Fyll ut tittel pa dokumentet
- Husk evt. skjerming
- Du behgaver ikke a fylle ut mottaker

Nytt dokument: Saksdokument @ B

Behandlingsplan Kontakter  Filer  Eiendom  Stikkord  Notater

Prosjekt v P

Tilgangskode * U - Ugradert X -

Tilgangsgruppe * Public X v i
— Beskrivende fittel pa saken = [&

Tittel * Ny behandling

Saksdokumentgruppe hd Ny gruppe

Wis alle felter |

I dokumentvindu fyller du ut tittelfeltet
med en beskrivende tittel pa saken som

skal behandles.
Trykk deretter knappen "Neste”

MNeste » Fullfar Avbryt
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4.2.2. Opprette en behandling

Opprett ny behandling under behandlingsplan. Det er altsa denne fanen som gjer at
saken kommer opp tilbehandling i gitt utvalg. Behandlingen inneholder informasjon
om utvalget som skal behandle dokumentet og hvilket agendapunkt det tilhagrer pa
dagsorden og sakslisten

Nytt dokument: Saksdokument ® o x

Generelt FERELGIMEIELRS Kontakter  Filer  Eiendom  Stikkord  Notater

Ny Rediger egenskaper Slett Legg til behandlingsmal =

Mr. Behandlinger Punkt pa sakslisten Matetidspunkt Utvalgssak Status

Det er ingen elementer 4 vise | denne listen.

Trykk pa "Ny" for a legge til en

behandling

< Forrige Meste = Fullfar Avbryt
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Fylle ut behandlingsplan

- Fyll ut behandlingsinstans og punkt pa sakslisten.
- Velg vedtakssak
- Ikke fyll ut «magte»

; O X
Ny behandling @
M. * 1
Tittel =
Utvalg * GQEENSSSSSSSD | Hogskolestyret (21.08.2014 - 21,08.2050) v P
Mete 4

Punkt pa sakslisten * Vedtakssaker < . . -

Motater

- Feltet "Nr."- forteller om hvilket nummer denne

behandlingen er. Hvis saken behandles farste gang- vil det

veere nr. 1 »

- Feltet "Utvalg™ - her fyller du ut hvilket utvalg saken skal

behandles i. Hvis du ikke finner riktig utvalg- trykk pa oK Avbryt

"spkeikonet " og sgk pa navnet til utvalget.

- Feltet "Punkt pa sakslisten” - forteller om dette er en
vedtakssak eller en orienteringssak.

Mar feltene er utfylt, trykk knappen "ok”

10
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x
Nytt dokument: Saksdokument ® B
Generelt FEOENGINGEEL R Kontakter  Filer Eiendom  Stikkord  Notater |
Ny Rediger egenskaper Slett Legg til behandlingsmal ~
v Mr. Behandlinger Punkt pa sakslisten Metetidspunkt Utvalgssak Status
1 Behandles | Hagskolestyret (21.08.2014 - Vedtakssaker
21.08.2050)
Behandling er na lagt til og du kan trykke fullfer for & ga videre
< Forrige Neste = Eullfar Avbryt

11
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- HiOA bruker en egen type standardisert mal for saksfremlegg som finnes direkte i Public 360.
- Skriv inn tekst til saksfremlegg inn i malen. Fglg anvisning i den bla rammen.

P360°-dokument : 15/01606-1
Saksbehandler | Anna Margarita Olsen

Saksgang Meatedato
Hogskolestyret

BESKRIVENDE TITTEL PA SAKEN

Eorslag til vedtak/innstilling:

Tenk n@ye gjennom vedtaksformuleringen:
» fva skal styret ta stilling £il?
» hvilke konsekvenser vil det fa for organisasjonen?
« hvem skal vedtaket gjelde for?
¢ hvilke motargumenter bar man eventuelt ta hoyde for i vedtaket?
» erdet nedvendig at saken felges opp senere gjennom evaluering eller en
oppfalgende styrebehandling?

Sammendrag

En kort oppsummering av hva saken gar ut pa. Inkluder gjeme
+ Relevant faktabasert bakgrunnsinformasjon om saken som styret bar ha med
: Hverfor saken fremmes, hvem som er de involverte partene, om styret
har behandlet saken tidligere (med referanse til styrevedtak) osv.
¢ En kort presentasjon av selve saken. Hva handler den om? Hva er evt. de
viktigste problemstillingene, hvorfor mener man at anbefalt vedtak er riktig
beslutning?

Heaskoledirekterens tilrading

Hegskoledirekteren anbefaler styret & slutte seg til forslaget til vedtak

Merknader:

Vedleqq:

Mal for saksfremlegg

Forslag til vedtak/innstilling

Her kan du skrive forslag til vedtak i saken. Inne i boksen (dukker opp nar du
trykker pa teksten) star det en ledetekst for hvordan forslaget skal formuleres.
Nar du er klar til & skrive, marker ledeteksten (NB! Kun selve teksten) og slett
den for sa a skrive forslaget i boksen. VIKTIG: Ikke slett boksen og pass pa at
forslaget er skrevet inne i boksen, da denne skal flettes av systemet inn i
mgteprotokollen senere.

Sammendrag

Her kan du skrive sammendraget for saken. Inne i boksen star det en ledetekst
for hva sammendraget bgr inneholde. Nar du er klar til & skrive, marker
ledeteksten og slett den, for sa & skrive din tekst inn i boksen.

Vedlegg
Husk a fare opp eventuelle vedlegg til saken i riktig rekkefalge

12
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4.2.4. Lagre utkast
( |
joner| Microsoft Word s
h@yc 1 Want to save your changes to “15-01606-1 Beskrivende tittel pa saken
i -7
re gjd * 233967 _1_0.doox™
If you click "Don't Save”, a recent copy of this file will be tempaorarily available.
Learn more
ﬂ[ Save ] [ Don't Save ] [ Cancel
LS
2r gjerne:

| saken som styret bar ha med

nvolverte

partene, om styret

styrevedtak) osv.

ler den om? Hva er evt. de
| at anbefalt vedtak er rikig

slaget til vedtak

- Nar du er ferdig med utkastet, kan du trykke
pa X-symbolet gvert i hgyre hjgrnet. Systemet
spar da om du @nsker a lagre dette, trykk «Save»

13



Sjekk inn

nisasjonen?

elf ta hayde for i

Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget
Side 14 av 22

- Systemet vil deretter sparre om du gnsker a sjekke inn

Others won't be able to see your changes until you check in. dOku mentet», trykk «Yes»

Do you want to check in now?

-] |
kluder gjerne:

n om saken som styret ber ha med
r de involverte partene, om styret

e #il cdhrmn AR na e

14
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A

sasjonen? Version Comments

It ta heyde for|
nere gieno

- Hvis du har kommentarer til denne versjonen av
dokumentet, kan du legge inn disse her. For & hoppe over/ga
videre trykk «OK». Da er dokumentet lagret.

|:| Keep the document checked out after checking in this version,

{uder gjerne: ﬁ[ ok | [ cancel

om saken son
de involverte partene,
& til styrevedtak) osv.

andler den om? Hva er evt. de
nan at anbefalt vedtak er riktig

4.2.5. Legg til vedlegg

Saksdokument

=| | Beskrivende tittel pa saken -

Dokument: 15/01606-1 Dokumentdato: 12.02.2015 Dokumentkategari: Saksfremlegg/innstilling Status: Reservert

Detaljer Filer NAr saksfremlegget er lagret, kan

sak: 15/01606 Testsak Nyfil* | Filhandlinger - du laste opp eventuelle vedlegg til
Awdeling for ressursutvikling og infrastruktur, Seksjon for dakumentasjons- og i saken. Trykk «Ny fil» under filer.
Trykk deretter «Importer filers.

Ansvarlig enhet: Opprett ny fil ved hjelp av mal

informasjonsforvaltning

Ansvarlig person: M Anna Margarita Olsen Importer filer _ end

Tilgangskode: Ugradert 1 . . |
9ang 9 Registrer hyperkoblinger

Tilgangsgruppe: Public

Arkiveres pa papir: Mei Ny filreferanse

15
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Importer filer ® 8 x

[ Sett egenskaper X Slett

Velg en fil | [ Browse.. | (3 Legatl

L Filnavn Titte Sorteringskolonne o .
Det er ingen elementer 3 vise i denne listen. FOI’ a laste opp fllen’ trykk «Browse». Velg deretter
filen og trykk «Legg til».
Har du flere vedlegg, gjentar du operasjonen til alle
er med. Nar alle vedlegg er lagt til, trykk «OK».

4

oK Avbryt

4.3. Send til godkjenning (elektronisk signering)

Saksdokument ’

% ‘Rpﬁkrivende tittel na saken -

Na er utkastet klart til & sendes til godkjenning til din

i—] Redi ensk . . . .
I e b eamoen i dckumnertih nentkategori: saksremlega/innetiing  leder. Elektronisk godkjenning fungerer som elektronisk
signatur. Du trenger ingen fysiske signaturer.
Send til godkjenning 2 i H
DBt o ik fW Trykk p& dokumenttittelen og velg deretter «Send il
Sak: godkjenning».
Send til gjennomgang L :
Ansvarli Sender dokumentet pa arbeidsflyt for gjennonigang seksjon for dokumentasjons- 0g

16
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Send til godkjenning ® o x Legg til mottakere
Mottakere  Dokumenter o . . o
f Skriv inn navnet til din leder og trykk pa hakesymbolet for
Legg til mottakere * |Skrr'vherfor5 seke fram en kontakt | v 2 é Iegge tll Nedel’st pé Siden kan du se hvordan dU kan
Mine v v sgke opp mottakere dersom du ikke husker det fulle
navnet.
Notat
Tilgangsgruppe * Public X v Notat
Wis alle felter O
/ Her kan du skrive dine kommentarer til leder. Dette er et
valgfritt steg.
MNeste = Fullfar Avbryt

Trykk «Fullfgrs»

Soke opp og legge til mottakere

Kontakt ® B x

O ok kontakt Her kan du sgke opp mottaker pa navn. Skriv navnet inn i sgkefeltet og
=) trykk pa sgkeikonet.

Utvidetsek  Favorifler  Historikk

Alle disse orde... | ann elsabeth wedo > 4 Du vil kunne fa flere treff pa samme navn, da velger du kontakten som
Viser 2 av 2 c—0 — har administrativ tilhgrighet- dette ser du i kollonnen «Virksomhet» rett
© sak  Mullstill sgkekritera Qk‘ﬂanclinger' Ved Slden aV na.vnet.

Her kan du seke opp mottaker pa navn. Skriv navnet inn i
= e SIS spkefeltet og trykk pa sgkeikonet. . .
[ Ann Elisabeth Wedgz ~ Fellesadministrasjonen II ik 5 fre treft o3 . fer 4 Huk av for den du V|| Iegge t|| Og trykk ((OK))
— :m U VIl Kunne Ta tiere tretr pa samme navn, da velger du

kontakten som har administrativ tilhgrighet- dette ser du
under "Virksomhet"

Huk av for den du vil legge til og trykk "OK"

17
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4.4. Tilbakemelding og endringer

dersom dokumentet ble godkjent uten kommentarer/endringer, ga til punkt 4.5

Dersom dokumentet er ikke godkjent eller ble godkjent med kommentarer, ga til «Korrespondanse under arbeid» i venstre menyen.
Her kan du se ditt dokument. Trykk pa «Godkjenning - ...» under Arbeidsflyt for & se evt. kommentarer

3 6 D' Hjem Ny.. =~ Sek.. - Funksjoner ~ Mitt bibliotek E-Leering Alle ¢

HIOA Korrespondansedokumenter under arbeid

Sak Oppfelging ~ Rediger fil Arbeidsflyt - Ekspeder ,

Mine apne saker + Titte Mottaker Dokumentkateqaori Status Arbeidsfiyt

Historikk

s} Beskrivende tittel - Saksfremlegg/innstilling Godkjent  Godkjenning - Godkjent
Dokument 2 <ok
pa saken
Til fordeling
Ubesvarte

Korrespondanse under
arbeid

36D. Hjem Ny.. - Sek.. - Funksjoner - Mitt bibliotek E-Leering

HIOA, Arbeidsflyt:Godkjenning av: 15/01606-1 Beskrivende tittel pa saken

Sak Smmty Arbeidsfiyt | Her kan du se evt. kommentarer eller merknader til ditt utkast |

Mine apne saker Godkjenning av: 15/01606-1 Beskrivende tittel pa saken -

Historikk Forfallsdato:  Type: Godkjenning Prioritet: Standard Igangsatt av:  Anna Margarita Olsen  Igangsatt dato: 19.02.2015  Status: Lukketf.s Fullfert dato: 19.02.2015
Dokument

Til fordeling Oppgaver

Ubesvarte M visalle

Korrespondanse under Fullfrt dato Mottakere Status Forfalisdato Utfart av Stedfortreder for Motater

arbeid 10,02.2015 Ann Elisabeth Weds ... Godkjent Ann Elisabeth Weds Dette ser riktig ut

Godkjente dokumenter

18
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Gjgre endringer i dokumentet

360

HIOA

Korrespondansedokumenter under arbeid

Sak Oppfelging - Rediger fil  Arbeidsflyt ~

Mine dpne saker \ v Titte
Historikk 0 Beskrivende tittel p3 saken
Dokument

Til fordeling

Ubesvarte

Korrespondanse under ‘
arbeid

Dokumentikategori

Saksfremlegg/innstilling

Dersom du @nsker & redigere teksten
basert pa tilbakemelding fra leder

- Huk av for dokumentet du gnsker &
redigere

- Trykk pa knappen «Rediger Fil». Da
vil Word-filen komme opp og du kan fare
inn endringer. For a lagre falg samme

fremgangsmaten som ved farste lagring.

Dersom dokumentet ble godkjent eller godkjent med kommentarer/endringer kan du na ga videre til ekspedering.
Dersom dokumentet ikke ble godkjent, kan du na sende pa ny godkjenningsrunde hos leder. Fglg da samme oppskrift som ved

farste godkjenningsrunde.
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4.5. Ekspeder sakfremlegget til behandling

360' Hjem My.. - sek. - Funksjoner -~ Mitt biblic

HIOA Godkjente dokumenter
Sak Vis | Mine v | Ekspeder
Mine .:Elpr‘E saker v Dokumentnr. Dokumenttitte
Historikk [ 15/01606-1  Beskrivende tittel pa saken
Dokument
Til fordeling /
Ubesvarte

Nar dokumentet er godkjent og ferdigsignert,
kan du ekspedere det.

- G& inn pa «godkjente dokumenter»
- Huk av for det signerte saksfremlegget
- Trykk ekspeder

Systemet vil spgrre om du gnsker a
ekspedere, bekreft ved a trykke “OK”

Korrespondanse under

arbeid Ekspeder dokumentene til mottakerne

Vedtaksdokumenter
Send dokument til arkiv

Godkjente dokumenter _ . .
— 15/016056-1 Beskrivende tittel pa saken

DK Avbryt

Saken er nd meldt opp til behandling ved Professorutvalget.

20



Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget
Side 21 av 22

5. Vedtak
Nar vedtaket er fattet kan du se denne kan du se i systemet nar behandlingen er fullfart.

- Trykk pa «Sgk»

- Velg «utvalgsbehandling»

- Skriv navnet pa saksfremlegget (bruk %-tegnet foran/etter sgkeordet dersom du husker kun deler av tittelen f.eks.
%sw@keord% sgkeord2%)

- Trykk pa sgkeglassikonet

Nar sgketreff foreligger, trykk pa tittelen til saksfremlegget

Hjem Ny.. - Sek.. - Funksjoner ~ Mitt bibliotek E-Laering
hidden /55‘1
Dokument

Kontakt
Q Sgik ut! Eendom linger

Altivitet

Hurtigsak Utvide PI’.,SJEkT Historikk

1 Ut«algs,elﬂar*dlmg

Alle disse orde...

Viser 1av 1 —

P sek Mullstill sgkekritera  Handlinger =

L Metedato Behandlingsnummer Behandlingsakiivitet / Utwalg

[y 1812.2014 11714 Styringsmodell pa institusjonsniva, inkludert vedtak om HiOAs organisasjonsstruktur fra 1. Hegskolestyret (21.08.2014 -
august 2015 21.08.2050)

Du vil da ga inn pa behandlingsoversikten. Dersom det er fattet vedtak, vil den ligge rett under saksfremlegget.
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—
]

Behandlingsaktivitet: 5-sak 38-2014 Styringsmedell pa institusjonsniva, inkludert vedtak om HiOAs organisasjonsstruktur fra 1. august 2015

ity Behandlingsaktivitet
! Styringsmodell pa institusjonsniva, inkludert vedtak om... "

Behandles | : Hagskolestyret (21.08.2014 - 21.08.2050) Mgte: 18.12.2014 09:00 - 09:00 Status: P3 sakslisten

Detaljer Dokumenter Filer i behandlingen Andre behandlinger

My e-post Mytt dokument ~ Referanse -
b Dok nr. Titte Dokumentdato Dokumentkategori
[ 14/05865-14 Styringsmedell pa institusjonsniva, inkludert vedtak om HiOAs organisasjonsstrukiur fra L. august 2015 02.12.2014 Saksfremlegg/innstilling
[ 14/058685-21 Vedtak, 18122014, Styringsmodell p& institusjonsniva, inkludert vedtak om HiOAs organisasjonsstruktur fra 1. august 16.01.2015 Endelig Vedtak
/ 20153
6. Kontakt

Dersom du har spgrsmal til rutinen eller systemtekniske spgrsmal, kan du kontakte oss:

Cecilie Haugen Horn Utvalgssekreteer for Professorutvalget
SDI - seksjon for dokumentasjons- og informasjonsforvaltning dokhjelp@hioa.no eller TLF.: 5959

Seksjon for dokumentasjons- og informasjonsforvaltning arrangerer jevnlig kurs i systemet - dersom du er ny i systemet eller
trenger en oppfriskning anbefales det melde seg pa et slikt kurs. Informasjon om datoer og pamelding finnes pa HiOAskolen sine
nettsider.
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