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UiO s Universitetet i Oslo

Tall og fakta om Universitetet 1 Oslo

« UIO har 27.400 studenter og ca 7200 ansatte
0og ca 2- 3000 hilagslgnnede

« Universitetet er organisert i 8 fakulteter,
2 museer, universitetsbiblioteket og
sentraladministrasjonen



UiO s Universitetet i Oslo

Tall og fakta om Universitetet 1 Oslo

« UIO har desentralisert arkivorganisasjon

« 18 delarkiv av variert stgrrelse,
med 50 ansatte

* En sentral enhet; Seksjon for forvaltning av
elektronisk saksbehandling og
dokumentasjon = eSak/arkivledelsen



UiO s Universitetet i Oslo

Tall og fakta om Universitetet 1 Oslo

* UIO innfarte ePhorte | februar 2008 — juni
2009

« Antall aktive brukere eridag 12.291

 Alle administrative enheter bruker
ePhorte 1 jJuni 2009 med unntak av
Lanningsseksjonen



UiO s Universitetet i Oslo

Lonn - ePhorte 2009.

* Overfgring av
iInformasjon fra ePhorte til
SAP; UiOs Personal- og
lgnnssystem?

« Skallgnn ta i bruk
ePhorte?




UiO s Universitetet i Oslo

Lonn | ePhorte hgsten 2009 -
farste forsgk

* En av fire lannsgrupper tar i bruk ePhorte |
september 2009. Pilot SA; personal og arkiv.

* Personaldokumentasjon sendes i kopi til lgnn
» Etfelles sgk opprettes | ePhorte for Ilgnn

« Sgket uoversiktlig, dokumenter hoper seg
Oopp



UiO s Universitetet i Oslo

Lann | ePhorte hgsten 2009 - andre
forsgk

« Personaldokumentasjon sendes som
vedleggq til notater fra personal til lann

« Slutt pa bruk av av telefon og e-post nar noe
ma rettes opp; all korrespondanse foregar i
ePhorte



UiO s Universitetet i Oslo

Lonn | ePhorte hgsten 2009 -
andre forsgk

 Qversendelsesnotater medfgrer merarbeid
for lann, personal og arkiv

« ePhorte fylles opp av «bloggmeldinger»,
offentlig journal forsgples



Ui0 s Universitetet i Oslo

Notater ut, dokumentflyt inn!

En klok
personalkonsulent
ser lyset | tunnelen!




UJiO ¢ Universitetet i Oslo

Kjernelgsning

Arkiv
1.  Arbeidskontrakt + vedlegg scannes inn til

l Saksgang i ePhorte personalkonsulent

2. Sgknad om permisjon etc. fra den ansatte
pa papir scannes inn til personalkonsulent
med kopi til leder

Administrative ledere Personalkonsulentene Lgnn

Seknader pa ePost
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Sendes videre pa ePost il I
personalkonsulent med |
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tilsetting/forlengelse/kunngjering ! utgéende brev _
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| |
: Felles standard tekster | ePhorqe
! - Tilbudsbrev ! Saksbehandler Sakshehandler
! - Arbeidskontrakter ! pa lgnn kvitterer Oppdaterer SAP
! Sl Sl s ! Eller avviser med lgnns-
| - Bekreftelse pa tiltredelse | - o
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! - Svar pa permisjon !
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UiO s Universitetet i Oslo

Dokumentflyt = effektivisering?

 Klare saksbehandlingsrutiner pa avsender-
0og mottakersiden, og gjensidig kunnskap til
hverandres rutiner er en forutsetning for
effektiv arbeidsflyt.

« Hvordan skal feil og mangler handteres?



UiO s Universitetet i Oslo

Personalrutineprosjektet 2010 - 2011

* Personalseksjonen prosjekteier

Hensikten:

« A sikre lik behandling av
personaldokumentasjon ved UIO

. A effektivisere ved & standardisere rutiner
og maler, og ved a kvitte seg med papir

« A sikre rett lgnn til rett tid



Referansegruppe 1/Arkiv

Ola Langnes (SA)

Kadri Wist (USIT)

Arkivar (HF)

Hanne E. Eriksen (MATNAT)
Anita Robgle (MEDFAK)

Referansegruppe 2/Administrative le

Prosjektorganisering

Styringsgruppe

Irene Sandlie (prosjekteier)
Helga Reiss (HF)

Frank Sarnes (MatNat)
Astrid Holg (Medfak)

Astrid Optun (Arkivledelse)
Vilborg Isaksdottir (Arkiv SA)
Bernt Fjeldberg (Lann)

Prosjektleder

Kristin Lindley

Referansegruppe 3/Lenn

Irene Sandlie (SA)

Liv Marit Davidsen (USIT)
Karen Haugeland (HF)

Lars Bernadsen (MATNAT)
Knut Tore Stokke (MEDFAK)

dere

Prosjektgruppe

Magnhild Harsheim
James Kilenzie
Christina Rodriguez
Christopher Brown

Tove Strand Karlsen (USIT)
Ina Hey Hinden (HF)

Hilde KvammeTitlestad (MATNAT)

Elisabeth Olsen (MEDFAK)

Eirin Hov (SA)

Marie Cecilie Bakken (MED)
Gyda Doubloug (HF)

Anne Gunn Sunde (SA)




UiO s Universitetet i Oslo

Personalrutineprosjektet
mars 2010 — juni 2011

« 52 av 94 rutiner/maler ble standardisert og
Innholdet oppdater

« Dokumentflyt og elektronisk godkjenning
av lgnnsbestillinger ble forankret ved alle
enheter

* Prosjektet involverte 50 personalkonsulenter,
20 lgnnsmedarbeidere og 50 arkivarer



UJiO ¢ Universitetet i Oslo

Personalmapperutinen —
«Dgdehavsrullene»

 https://www.uio.no/for-
ansatte/arbeidsstotte/personal/rutiner-
personalarbeid/personalmapper/
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UiO s Universitetet i Oslo

Hva skjer a?

» Saksbehandlerne
Invaderer
vart
ansvarsomrade!




UiO s Universitetet i Oslo

Roller og ansvar 2008 — 2009

* Innfgringen av ePhorte, hovedvekt pa
arkivering

« Standardisering av arkiveringsrutiner for
personalmappene

« eSak/arkivledelsen ansvarlig for og eier av
personalmapperutinen



UiO s Universitetet i Oslo

Roller og ansvar 2010 - 2011

« Saksbehandlingsrutiner | fokus

« Personal ansvarlig for standardisering av
maler og rutiner

* Arkiv og lgnn med som «stgttespillere for
personal»

* Personal blir eier av personalmapperutinen



UJiO ¢ Universitetet i Oslo

Ny forvaltningsorganisasjon

Administrative ledere

Personal

Arkiv

Lgnn

Sentrale prosess-/
premisseiere
Brukere pa
enhetene

Premisseiere

Koordinator:lrene Sandlie
Irene Sandlie

Astrid Optun

Bernt Fjeldberg

Legger premisser og
Godkjenner forslag til nye

Rutine eier,

koordinator

Utarbeider forslag tif

Hilde Kvamme Titlestad (OD) 30%

nye release av kjernelgsn

release

ngen

Rutinegruppe, lgnn

“Ruti negruplpe, pe r?o‘nalh

Refe ransegrgg@‘ﬁﬁﬁﬂ

Irene Sandlie (SA)

Liv Marit Davidsen (USIT)
Lars Bernardsen (MN)
Knut Tore Stokke (MF)

—

—

1.

2.
3.

James Kilenzie
Tor Arne Pedersen
Thomas Aulin

5%
5%
5%

1. Ina H@j Hinden (HF)

2. Marie Cecilie Bakken(MF)
3. Elisabeth Olsen (MF)

4. Tove Strand Karlsen (USIT)

15% Ola Langnes (SA)
15% Hanne Eriksen (MN)
15% Anita Robple (MF)
15%

Ré?é'ngrugge arki

Rutinegruppen, lgnn,fravaer

5. Torunn Standal Guttormsen 15%
6. Kadri _Liis Wist(arkiv, USIT) 15%

personalrutiner@admin.uio.no

1
2.

Anita Varsi @ien
Marianne Nordby

5%
5%

BDM’ere

PK nettverket Arkivarer

Lennsmedarbeidere




