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   ARKIVAKADEMIET
Instruks for studieleder

(Vedtatt på styremøte 08.06.2007)

Hovedoppgaver:

· Sekretariatsfunksjon for styret


· Sekretariatsfunksjon for fagrådet


· Planlegging og forberedelse av studiene


· Opptak av studenter


· Praktisk gjennomføring av studiene


· Videreutvikling av studiene


1.  Sekretariatsfunksjon for styret


Styret har møter ca. annenhver måned.  Møtene avtales for 4 – 6 måneder av gangen.

Studieleder skal i den forbindelse:

· Sende innkalling med saksdokumenter en uke før møtet avholdes


· Utarbeide utkast til protokoll fra styremøtene.  Utkastet sendes til styret, og protokollen godkjennes på neste styremøte


· Referere fra fagrådsmøtene


· Gi en oversikt over studentenes evalueringer etter hver kursuke


2.  Regnskap, budsjett og årsberetning


2.1  Regnskap


Regnskapsføringen er satt bort til et regnskapsbyrå.  Studieleder disponerer imidlertid en håndkasse på kr. 3000.-.  Regnskap for denne håndkassen gjøres opp når kassen er tom.  ”Regnskapet” attesteres av styrets leder.

Attestasjon og anvisning av regninger:  Alle regninger som sendes regnskapsfører, anvises av studieleder.  Studieleder attesterer alle regninger, bortsett fra utbetalinger til seg selv.  Slike godkjennes av studieleders overordnede.

Disponering av midler utover vedtatt budsjett, skal tas opp med styret.

Utbetaling av honorar til forelesere:  Studieleder sender en oversikt med antall timer og timesats vedlagt kopi av skattekort til regnskapsleder som utarbeider ”lønnsslipper”.  Studieleder foretar utbetalingene over nettbank.


Studieleder legger frem regnskapsrapport for styret hvert kvartal.

Utkast til årsregnskap legges frem for styret i månedsskiftet januar/februar.  Endelig regnskap sendes Brønnøysundregistrene innen 1. august, samt Riksarkivaren og Norsk Arkivråd.



2.2  Budsjett

Utkast til budsjett sendes styret i månedsskiftet januar/februar.  Budsjettet vedtas innen 1. kvartal, men kan endres dersom aktivitetsnivået endres.  Budsjettet utarbeides på grunnlag av diskusjon i styret om planer, aktiviteter etc diskutert på et av årets siste styremøter.



2.3  Årsberetning


Utkast til årsberetning sendes styret i månedsskiftet januar/februar.  Endelig årsberetning sendes Brønnøysundregistrene innen 1. august, samt Riksarkivaren og Norsk Arkivråd.


3. Kontakt med fagrådet

Studieleder har den løpende kontakt med fagrådet samt innkaller til møter og skriver referater.



4.  Planlegging av undervisning


Konkrete arbeidsoppgaver:


· Timeplanlegging


· Reservering av kurslokaler


· Utforming av informasjonsmateriell som på forhånd er lagt frem for styret


· Trykking/lay-out


· Annonsering


· Utsendelse av materiell

5.  Opptak av studenter


Søknadsfrist for utdanningen fastsettes av styret.

Studieleder setter opp søkerliste med navn, adresse, alder, beskrivelse av utdanning og praksis, tidligere avslag og utarbeider et forslag til hvem som bør tas opp.  Forslaget utarbeides på grunnlag av opptakskriterier vedtatt av styret.

Styret foretar opptak, og studieleder sender umiddelbart bekreftelse til søkerne.



6.  Gjennomføring av utdanningen

· Informasjon til studentene


· Innkjøp/kopiering av pensumlitteratur


· Sosiale aktiviteter


· Evaluering


· Eksamen (eksamenskommisjon, lokaler, vakter, sensorer, sensur, utstedelse av vitnemål, klagebehandling)


7.  Gjennomføring av praksis

Studentene skal ved søknad om opptak dokumentere om de trenger praksis.  Praksis gjennomføres innen 3. undervinsinguke.  Studieleder skal i den forbindelse:


· Skaffe praksisplasser


· Skrive brev til praksisstedene med informasjon om praksisperioden



8.  Arkivakademiets arkiv


Studieleder er ansvarlig for Arkivakademiets arkiv.


9.  Utrede nye undervisningstilbud ved Arkivakademiet


Studieleder skal utrede nye undervisningstilbud på oppdrag av styret.




10. Faglig oppdatering

Studieleder skal holde kontakt med fagmiljøet for å holde seg faglig oppdatert.

Styret/Instruks for studieleder
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