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Ansvar og myndighet 

Kontorsjef er underlagt instituttleder og har et delegert ansvar for den daglige ledelsen av den 
administrative virksomheten ved instituttet og skal påse at denne utføres etter gjeldende lover og 
regler. 
 
Kontorsjef har det daglige ansvaret for studie-, forsknings- og økonomiadministrasjon, herunder 
instituttets helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid. Kontorsjef har også det daglige ansvaret for 
administrative og tekniske tjenester til ansatte og studenter 
 
Kontorsjef har budsjettdisponeringsfullmakt. 
 

OPPGAVER 

Kontorsjef har følgende hovedoppgaver: 
• Utføre sekretærfunksjonen i instituttstyret  
• Forberede saker for instituttstyret  
• Utarbeide forslag til budsjetter og fordeling av bevilgninger,. 
• Koordinere den daglige administrative kontakten på de områder som nevnt ovenfor med 

Fakultetet. 
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