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VELKOMMEN

Med denne lille héndbog vil Aarhus Universitet byde Dem
velkommen.

Aarhus Universitet er en arbejdsplads med omkring 3500
hel- og deltidsansatte medarbejdere og 15000 studerende.
Universitetet er opdelt i et stort antal mindre enheder,
der i vidt omfang styrer og administrerer sig selv gen-
nem de dertil valgte personer.

Universitetsbefolkningen inddeles af valgtekniske grunde
i 4 grupper, heltidsbeskaftigede videnskabelige medarbej-
dere og larere, deltidsbeskaftigede videnskabelige medar-
bejdere og larere, teknisk-administrative medarbejdere

og studerende.

Handbogen sgger i hovedtrzk at beskrive, hvorledes uni-
versitetet er opbygget og styret. Derudover bringer bogen
en rzkke praktiske oplysninger om arbejdsforhold m.v.

Vi hdber, at De som nyansat medarbejder vil finde Dem til
rette og byder Dem herved velkommen til arbejdet.

Arhus i marts m&ned 1978.

Cane ¥, ol CE N

Carl F. Wandel Jens S¢fensen
Rektor Universitetsdirektgr
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UNIVERSITETETS STYRELSE.

Universitetets styrelse er fastlagt i "Lov om styrelse
af de hgjere uddannelsesinstitutioner". Det fastsattes
heri, at universitetets opgaver er at drive forskning

og at give videregdende uddannelser indtil det hgjeste
videnskabelige niveau. Endvidere fastsattes, at universi-
tetet styres af en lang razkke valgte kollegiale organer.
Hertil er knyttet en central administration og et antal
decentrale administrationsenheder.

REKTOR

KONSISTORIUM

FAKULTETERNE

Rektor reprasenterer universitetet
udadtil og er ansvarlig for den dag-
lige ledelse af universitetets admi-
nistration. Rektor valges af medlem-.:
merne af konsistorium, fakultets- og
fagrad.

Konsistorium er universitetets gver-
ste kollegiale organ. Konsistorium
afgpr sager, der vedrgrer hele univer-
sitetet, fastlagger universitetets
forskningspolitiske og uddannelsespo-
litiske holdninger samt fordeler uni-
versitetets ressourcer. Konsistorium
bestdr af 32 medlemmer, heraf 16 vi-
denskabelige medarbejdere og larere
(incl. 1 deltidsansat videnskabelig
medarbejder og lzrer), 8 TAP'er samt
8 studerende. Rektor er konsistoriums
formand.

Universitetet er opdelt i 5 hovedom-
rdder, kaldet fakulteter. Fakulteter-
ne afggr generelle forhold vedrgrende
forskning og uddannelse indenfor fakul-
tetets omrdde, samt fordeler de til fa-
kultetet tildelte ressourcer. Fakulte-
terne valger en formand, der betegnes
dekan.

Fakultetsrddenes omrdde og sammensat-—
ning fremgar af omstdende tabel:

FAGGRUPPE

INSTITUTTER

Heltids-/
deltidsbesk.|
Fakulteter vid.medarb. | Stude-
og larere TAP'er | rende
Det humanistiske
fakultetsrad 20 5 lo
Det lagevidenskabe-
~ lige fakultetsrad 16 8
Det samfundsvidenskabe-
lige fakultetsrad 8 2
Det teologiske fakul-
tetsrad 8 2
Det naturvidenskabelige
fakultetsrad 16 8

Et enkelt fakultet, Det samfundsvi-. -
denskabelige fakultet, er opdelt i
faggrupper (fagrdd). Fagrddene har
nasten samme befgjelser inden for de-
res omrdde som et fakultetsrad.

Fagraddenes omrade og sammensatning
fremgdr af nedenstdende tabel:

Heltids-/
& deltidsbesk.
Fagrad - vid.medarb. . Stude-
og larere TAP'er | rende
Det juridiske fagrad 4 1
Det gkonomiske fag-
rad 8 2
Fagradet for stats-
kundskab’ 8 2
Det psykologiske
fagrad = 4 2

Fakulteterne/fagrddene er inddelt i
institutter. Institutrddets opgaver
er den daglige administration og ar-
bejdsfordeling m.v., samt ressource-
fordeling mellem instituttets medar-
bejdere.

Institutréddets formand er instituttets
bestyrer. Mange institutter har tillige
en bestyrelse, der valges af institut-
radet.



-FAGLIGE STUDIENAVN

FAKULTETSSTUDIE-
NEVN

VALG

Der findes 65 institutter ved universi-
tetet. Institutterne er af meget for-
skellig. stgrrelse, og institutradenes
sammensatning i forhold til heltids-/
deltidsbeskaftigede videnskabelige
medarbejdere og larere, TAP'er og
studerende er ligeledes meget for-
skellig.

I tilknytning til de enkelte fag (el-
ler evt. flere fag samlet) er nedsat
faglige studienavn. De faglige stu-
dienavns arbejdsopgaver er i samarbej-
de med instituttet/erne at fastlagge
undervisningens indhold og form samt
lede undervisningens og eksamens til-
rettelaggelse.

Der findes 36 faglige studienavn ved
universitetet.

De fagiige studienavn er sammensat s&-
ledes, at den ene halvdel er heltids-/
deltidsbeskaftigede videnskabelige med-

.arbejdere og larere, og den anden halv-

del er studerende.

Der findes ved hvert fakultet et fakul-
tetsstudienavn, hvis opgave det er at
koordinere de faglige studienavns ar-
bejde samt behandle spgrgsmil af gene-
rel karakter.

Valgperioden for TAP'erne er i konsi-
storium og fakultets- og fagrdd 3 &r

og i institutrdd 1 4r. Valgene afhol-
des i november m&ned, med tiltradelse
1. februar det fglgende &r. Sidste valg
til konsistorium og fakultets- og fag-
radd blev afholdt i november 1976 med
tiltradelse 1. februar 1977.
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KOLLEGIALE ORGANER
Antal

I REKTOR l 1
IKONSISTORIUM ] 1
[FAKULTETSRAD ‘ 5
I FAGRAD | 4
[FAKULTETSSTUDIENEVNI 5
' INSTITUTTER 65
lFAGLIGE STUDIENEVN 36

ADMINISTRATION

Den centrale Administration
Aarhus Universitet

Ndr. Ringgade 1

8000 Arhus C.

Tlf. (o6) 13 43 11.

Med hensyn til ¢vrige adresser og
telefonnumre vedrgrende administra-
tionen henvises til Informations-
npgglen samt Adresselisten.
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LON 0G ARBEJDSTID
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dverarbejde bgr sa vidt muligt undgés
og kan i givet fald kun afspadseres/
vederlagges for den tid, der arbejdes

L@NUDBETALING Til m&nedslgnnet personale foregar udtgver 4o timer pr. uge for heltidsan-
1gnudbetalingen manedsvis bagud via - BEEEC
en lgnkonto i et pengeinstitut eller .
en postgirokonto. Lgnnen er normalt For delt%dsansatte kan Qer kun ydes
til disposition senest 5 hverdage overarbejdstillag for tldgn uqover
inden mé&nedens udlgb. tjenestedets normale arbejdstid. Mer-
arbejde indenfor normal arbejdstid
Til timelgnnet personale foregdr lgn- vgder;agges med normal lgn uden over-
udbetalingen ligeledes via en lgnkonto tidstilleg.
i et pengeinstitut eller en postgiro-
konto.
FRIDAGE Fglgende dage er fridage for alle med-
arbejdere:
ADRESSE-/ Det er vigtigt af hensyn til kontakt- Nytarsdag
NAVNEZNDRING mulighed qg.korrekt lgnoverfgrsel, Skartorsdag - 2. paskedag incl.
at lgnadministrationen har det kor- Store Bededag
rekte navn, adresse, evt._telgfonnum— Kristi Himmelfartsdag
mer og kontonummer (pengeinstitut i
: i AR 2. Pinsedag
eller giro). Endringer i disse forhold Grundlovsdag
skal de;for straks meddeles l¢§a§m1— Juleaftensdag - 2. juledag incl.
n}stratlonen, Den centrale administra- Nytarsaftensdag i
tion.
fo i . 1. maj har medarbejderne pad begaring
Lgnadministrationens oplysninger an- fri fra k1. 12.00, s&fremt tjenesten
vendes endvidere ved udgivelsen af uni- :
. : y tillader det.
versitetets adresseliste og informa-
tionsndgle. Dagen er dog hel fridag for de medar-
bejdere, der er ansat i henhold til
enskomst, der hjemler sddan frihed.
ARBEJDSTIDSREGLER  Arbejdstiden for universitetets heltids- over St -

ansatte medarbejdere er - for savel
videnskabelige som teknisk-administra-
tive medarbejdere - 4o timer ugentligt.
Deltidsansattes arbejdstid fastsattes
ved ansattelsen.

Det pdhviler de enkelte institutter, af-
delinger m.v. og deres medarbejdere at
fastlagge og kontrollere arbejdstiden

i overensstemmelse hermed, herunder at

I dagene mellem jul og nytdr reduceres
tjenesten i det omfang, forholdene tilla-
der det.

Der bgr altid drages omsorg for forsvarlig
ekspedition af post og telefoniske henven-
delser.

Safremt det pd de enkelte tjenestesteder

skgnnes ngdvendigt at indkalde arbejdskraft

tage stilling til evt. fix-/flextid o.a. ? i dagene mellem jul og nytdr, bgr der gives

N i = et rimeligt varsel. Overarbejdsbetaling vil
Mldqagsgauser, Qer ber heltldsansatFe i ikke kunne ydes for tjeneste inden for normal
er indtil 1/2 time, samt en kortvarig l arbejdstid

pause formiddag og eftermiddag er inde-
holdt i arbejdstiden. Middagspause pa

over 1/2 time skal snarest kompenseres g Med hensyn til eventuel frihed p& valg-
ved merarbeijde. dage forholdes i overensstemmelse med
de i forbindelse med de enkelte valg

For deltidsansatte med indtil 4 timers udsendte cirkularer.

dagligt arbejde er middagspause ikke
indregnet i arbejdstiden.



FERIE

TJENESTEFRIHED
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Optjening af ferieret. Hver mdneds be-
skeftlgelse i et kalenderar (optjenings-
aret) giver ret til 2 dages ferie i det
efterfglgende feriedr. Maximal ferie
omfatter sdledes 24 feriedage (incl.
lgrdage) , svarende til 4 ugers ferie.

Hvor arbejdet er tilrettelagt med 5-da-
ges uge, omfatter ferien 20 arbejdsdage.
.I feriemazssig henseende ligestilles fgl-
gende med beskaftigelse: ferie, fravar
pd grund af sygdom eller tilskadekomst,
barselsorlov, aftjening af varnepligt
samt ekstraordinar tjenestefrihed med
1¢n under 1 a&rs varighed.

Feriedret er perioden fra den 1. april
til den 31. marts aret efter optjenings-
dret. Feriedret er den periode, i hvil-
ken optjent ferie skal afvikles.

Lovmaessig ferie aftales i rimelig tid,
for HK-personale min. 2 mdneder, mellem
den enkelte medarbejder og tjenestestedet.

Sygdom under ferie. Er man syg i sin fe-
rie, betragtes sygedagene som feriedage.
Ferien anses for pdbegyndt ved arbejds-
tids ophgr den sidste arbejdsdag. Er man
syg ved feriens pdbegyndelse kan den
planlagte ferie, sdfremt tjenesten til-
lader det, &ndres.

Lgn i ferien. Manedslgnnet personale
oppebarer sadvanlig lgn under afholdelse
af optjent ferie.

Herudover ydes sarlig ferietillag med
1 ¢ eller 1% % af ferieberettiget 1lgn
i optjeningséret.

Timelgnnet personale far almindelig ’
fer1egodtg¢relse pd lo %, og far sale-
des ikke lgn under afholdelse af ferie.

Tjenestefrihed med 1l¢gn kan gives i ind-
til i alt 4 dage pa grund af ganske
sarlige forhold, som medfgrer rejse,
f.eks.:

a. alvorlig sygdom, dgdsfald eller begra-
velse i den narmeste familie.

SYGDOM

ORLOV

- 13 =

b. eget, forazldres eller svigerforaldres
sgplvbryllup, bgrns eller sgskendes
bryllup eller eget bryllup (i disse
tilfelde kun, safremt ordinar ferie
er opbrugt).

I tilfelde som de ovennavnte, der dog
ikke medfgrer rejse, kan der pa tilsva-
rende mdde gives 1 undtagelsesvis 2
dages tjenestefrihed.

Tjenestefrihed skal i rimeligt omfang
gives tillidsreprasentanter til deltagel-
se i faglige organisationsmgder og lign.

Tjenestefrihed gives i overensstemmelse
med de til enhver tid gzldende regler

i forbindelse med medarbejdernes del-
tagelse i egentlige uddannelseskurser
og kurser af blandet uddannelses- og/
eller organisationsmessig karakter.

. Det tilfgjes, at de ovenfor givne reg-

ler ikke tilsigter nogen indskranknin-
ger i de for personalet galdende ret-
tigheder i henhold til overenskomster
med vedkommende forhandllngsberettlgede
organisationer.

Meddelelse om sygdom skal sdvidt over-
hovedet muligt gives til arbejdsstedet
pd 1. fraversdag. Samtidig eller ved
arbejdets genoptagelse underskrives
"tro- og loveblanket", der kan rekvire-
res pd arbejdsstedet. Lageerklaring kan
normalt fgrst forlanges efter 14 da-
ges sygdom.

Fra 1. april 1973 er der etableret en
forsggsordning, hvorefter der kan gives
tjenestefrihed, helt eller delvist, uden
lgnafkortning til pasning af sygt, min-
dredrigt, hjemmeverende barn pa barnets
1. sygedag. En forudsatning herfor er,

at hensynet til barnets tarv ngdvendig-
ggr dette, og forholdene ved instituttet/
afdelingen tillader det.

Der henvises til at s¢ge narmere oplys-
ninger om orlovsregler ved henvendelse
til institutsekretariatet eller den cen-
trale administrations personalekontor.

Ligeledes tilrades det at kontakte til-
lidsrepraesentanten, hvor oplysninger kan
indhentes.



SAMARBEJDSUDVALG

HOVEDSAMARBEJDSUD-
VALGET (HSU)

DEN CENTRALE AD-
MINISTRATIONS SAM-
ARBJEDSUDVALG
(CASU)

- 14 -

Ifplge @konomi- og Budgetministeriets cir-
kulare af 16. februar 1972, om samarbejde
og samarbejdsudvalg i statens virksomheder
og institutioner, skal der, ndr der er be-
skeftiget mere end 50 personer, nedsattes
et samarbejdsudvalg.

Aarhus. Universitet har da ogsad etableret sig
med et Hovedsamarbejdsudvalg pd& 18 medlemmer.

De 9 medlemmer af udvalget er valgt af uni-
versitetets ledelse, Konsistorium, medens de
gpvrige 9 medlemmer er udpeget blandt de an-
meldte tillidsreprasentanter, jf. afs. 6, sidel6.

Den til enhver tid siddende rektor er formand
for samarbejdsudvalget, medens nastformanden
vaelges af og blandt tillidsrepr®sentanterne.

Samarbejdsudvalgenes formal er: gennem medbe-
stemmelse vedrgrende principper for arbejds-
og personaleforhold, at skabe trivsel og tryg-
hed, gennem medindflydelse opnd bedst mulige
arbejdsforhold for alle ansatte samt give
information. e

Oversigt over HSU's sammensatning f&s hos de
anmeldte tillidsreprasentanter eller i admini-
strationens journalkontor. Henvendelse til HSU
sker gennem tillidsreprasentanterne eller de
gvrige medlemmer af HSU.

Referat af HSU's m@gder bringer i uddrag i "In-
formation og Debat". De officielle og mere ud-
fgrlige referater kan rekvireres fra administra-
tionens jounalkontor.

I henhold til samarbejdsudvalgets § 1, stk. 4,
er der oprettet et lokalt samarbejdsudvalg
for den centrale administration. .

Samarbejdsudvalget bestdr af 17 medlemmer: 8
ledelsesreprasentanter og 9 medarbejderrepra-
sentanter. Ledelsesreprasentanterne udpeges

af universitetetsdirektgren undtagen reprasen-
tanten for dekanerne, som udpeges af og blandt
dekanerne. Medarbejderrepr@sentanterne udpeges
af de i administrationen repr@senterede orga-
nisationer blandt de organiserede medarbejdere
opdelt i fglgende administrative afdelinger.

- 15 -

- registratur og stipendiekontor: 1 reprasentant

- bogholderierne: 2 reprasentanter

- fakultetssekretariaterne: 2 reprasertanter

- rektor og konsistoriums sekretariat, budget-
kontoret, journalen, betjentstuen og telefon-
omstillingen: 2 reprasentanter

- bygningsforvaltningen og byggekontoret:
2 reprasentanter.

Universitetsdirektgren er fgdt formand for
udvalget. Nestformanden udpeges af og blandt
udvalgets medarbejderreprasentanter.

Oversigt over CASU's sammensatning f&s i jo-
urnalkontoret, administrationen.

Referater af CASU-mgderne omdeles til medar-
bejderne i den .centrale administration. Refe-
raterne kan rekvireres fra journalkontoret.
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Ialt har 12 fagforbund p.t. anmeldt nedennavnte tillidsrepreae-

I henhold til SU-cirkularets § 14 udggr disse 12 tillidsre-
prasentanter (sammen med 6 AC-reprasentanter) kontaktudval-
get ved Aarhus Universitet, som bl.a. udpeger fallestillids-
reprasentanten samt nastformanden i HSU og de 9 HSU-medlem-
mer (heraf 3 AC-reprasentanter) samt diverse suppleanter.

Navne og kontaktsteder for tillidsreprasentanter findes i

5., TILLIDSREPRESENTANTER
sentanter ved Aarhus Universitet.
. universitetets informationsnggle.
6. SIKKERHEDSUDVALG

Vedveh rakke af universitetets institutter er der nedsat
lokale sikkerhedsudvalg.

Til at bist& ved koordineringen af de lokale sikkerheds-
udvalgs arbejde samt til at yde disse bistand har konsisto-
rium nedsat et centralt sikkerhedsudvalg.

= 17 =

FELLESRADET FOR TAP VED DE HGJERE UDDANNELSESINSTITUTIONER

Til at varetage interesser af falles karakter, f.eks. spgrgs-
mdl i forbindelse med styrelsesloven, har TAP'erne ved de
hgjere uddannelsesinstitutioner dannet et falles organ, i
daglig tale kaldet "Fallesradet for TAP".

Medlem af "Fallesrddet for TAP" er de faglige klubber ved
Aarhus Universitet, som har tilmeldt sig og svarer kontingent.

"Fellesridet” ledes af et forretningsudvalg, der valges pd
det 8rlige repr@sentantskabsmgde. Til reprasentantskabet
udpeges af og blandt tillidsrepra@sentanterne fra de anmeldte

Xklubber 2 reprasentanter (+ 2 supp.) for Aarhus Universitet.

Representanter for TAP ved Aarhus Universitet er p.t. Birger
Jensen og Jenny Andersen, suppleanter Ken Geer og Herluf Madsen.

"Fellesradet" udgiver "TAP-bladet", som udkommer ca. 4 gange
arligt.

Naermere oplysninger om "Fazllesradet", herunder tegning af
abonnement pd "TAP-bladet'" fas hos de anmeldte tillidsreprea-
sentanter.

KURSER FOR TEKNISK-ADMINISTRATIVT PERSONALE

FELLESRADETS - - Fellesr&det for teknisk-administrativt

KURSER personale ved de hgjere uddannelsesin-
stitutioner afholder normalt 2 gange om
dret kurser af 1 uges varighed. Disse
kurser omhandler styrelsesloven, samar-
bejdsudvalg, regler for budget- og bevil-
lingsprocedurer m.v. )

UNIVERSITETET Universitetet afholder interne kurser,
normalt af 1 dags varighed om et enkelt
emne, f.eks. styrelsesloven, budgetproce-
durer, samarbejdsaftalerosv.

EFTER/VIDERE- Vedrgrende efter- og videreuddannelseskur-

UDDANNELSESKURSER ser henvises til at sg¢gge narmere oplysnin-
ger hos tillidsreprasentanterne.

-

Information af kurser bringes lghende i
universitetets blad "Information og Debat"

under "Meddelelser fra Aarhus Universitet",



9. INFORMATION

"INFORMATION OG
DEBAT"

LOKALE BLADE

OPSLAGSTAVLER

REGELSAMLING FOR
AARHUS UNIVERSITET

INFORMATIONSN¢GLEN

- 18 -

Universitetet udsender hver 14. dag
et blad "Information og Debat" til

samtlige ansatte og studerende ved

universitetet.

Bladet bringer universitetets offi-
cielle meddelelser, f.eks. i forbin-
delse med valg til de kollegiale or-
ganer, opslag af stillinger, medde-
lelser om kurser m.v. Det er vigtigt,
at du holder dig orienteret om uni-
versitetets forhold via bladet.

Bladet indeholder herudover lgbende
debatstof, og alle er meget velkomne
til at give deres mening til kende
ved indleg i bladet.

Mange institutter og studienavn udgi-
ver lokale blade.

P& universitetets institutter findes
officielle meddelelsestavler, hvor of-
ficielle informationer opslds. Det er
klogt at holde sig orienteret via op-
slagstavlen, idet mange vigtige infor-
mationer af tidsmassige grunde ikke
kan bringes rettidigt i "Information
og Debat".

Universitetet udgiver en regelsamling
indeholdende de aktuelle retsregler

for universitetet. Regelsamlingen er
meget omfattende (ca. 300 sider) og ud-
deles normalt kun til medlemmer af kon-
sistorium, fakultets- og fagradd, HSU

og CASU samt de kollegiale organer og
de administrative enheder. Du henvises
derfor til at sg¢ge oplysninger fra re-
gelsamlingen f.eks. via institutsekre-
tariatet eller tillidsreprasentanterne.

Universitetet udgiver en informations-
nggle, der indeholder oversigt over med-
lemmer af de kollegiale organer samt

adresseliste over medarbejdere fordelt

10.

ADRESSELISTE

FORENINGER

AARHUS UNIVERSITETS

IDRETSFORENING

(AUS)

« VG =

pd institutterne. Endvidere findes en
oversigt over universitetets ledelse
og den centrale administration.

Universitetet udgiver en adresseliste
over alle universitetets medarbejdere
(i alfabetisk r@kkef@glge). Adresselis-
ten findes pd institutsekretariatet.

Narmere oplysning om igangvarende
sportsaktiviteter kan fds ved hen-
vendelse til AUS's formand: -

Gert Jacobsen
Biofysisk Institut
tlf. 12 95 88.



