Lysing av starvsgki hja
deildarskrivstovum

Organisation og abyrgd
Uttan veelvirkandi deildarskrivstovur virkar bygnadurin & Setrinum ikki til fulnar.

Deildarskrivstovurnar hava ein tydandi leiklut, t& tad reedur um innanhysis samstarv og
samskifti & Setrinum. Ein veelvirkandi deildarskrivstova er neydug fyri samstarvid innan
fyrisiting og utbugving, leidslu og starvsfolk, deildir og setursfyrisiting, eins og fyri
samskiftid vid lesandi og almenning.

Uppgavan hja deildarskrivstovunum er stor og fjglbroytt, so ilt er at lysa hana i smalutum. Ti
hevur verid midad imoti at visa & abyrgdargkir, sum deildarskrivstovurnar varda av og
tilhoyrandi hgvudsuppgavur.

Starvsfélkini & deildarskrivstovuni visa til fyrisitingarstjoran. Tad merkir, at i
starvsfolkavidurskiftum visa starvsfolkini a deildarskrivstovuni til fyrisitingarstjéran, imedan
dekanurin skipar og radfestir dagligu arbeidsuppgavurnar, id hoyra til deildarskrivstovuna.

Midfyrisitingin hevur hgvudsabyrgd av at kunna deildarskrivstovurnar. Deildarskrivstovan
heldur seg veel kunnada um leidbeiningar og asetingar um arbeidid, sum deildarskrivstovan
hevur abyrgd av og samstarvar vid midfyrisitingina um. Starvsfolk & deildarskrivstovuni mgta
& fundum, sum midfyrisitingin kallar tey inn til.

Yvirskipadu abyrgdargkini hja deildarskrivstovuni eru sum lyst nidanfyri. Undir “uppgadvum?”
er neyvari utgreinad, hvarjar itgkiligar uppgavur talan kann vera um. Hgvudsabyrgdargkini
hja deildarskrivstovuni eru at:

e Hava abyrgd av dagliga virkseminum a skrivstovuni samsvarandi asetingum fra
midfyrisitingini

e Samskifta vid lesandi og onnur

e Veita praktiska lestrarvegleiding

e Journalisera

e Hava abyrgd av figgjarvidurskiftum hja deildini i samrad vid midfyrisiting og dekan

e Umsita provbokarskrasetingar um innskriving og skraseting av lesandi

e Fyrireika tilfar til heimasiduna

e Fundarfragreidingar

e Ymiskar adrar uppgavur

Uppgavur

Uppgavurnar fevna um skrivstovuarbeidi og fyrisiting i sambandi vid virksemid a deildini,
herundir undirvising, prévtekur, granskingarverkatlanir og fundir.
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Deildarskrivstovan tekur imoti og svarar fyrispurningum fra lesandi, starvsfolkum og
almenningi i tann mun til ber og beinir annars fyrispurningarnar til reetta viokomandi.

Uppgavur hja starvsfolkum a deildarskrivstovuni eru nevndar nidanfyri:

1. Hgvudsuppgavur fyri dekanin eru:
a) At skriva frasagnir fra fundum & megindeildarstigi
b) Gera figgjareetlan fyri deildina eftir avtalu vid dekanin
c) Awvgreida ymisk mal

2. Hevudsuppgéavur fyri Lestrarradio (LR) og i samrad vid formannin i LR eru:
a) At kalla inn til fundir
b) Skriva urskurdarfrasagnir, senda teer til gdokenningar og almannakunngera teer
c) Gera uppfylgjandi arbeidi i sambandi vid fundirnar

3. Uppgavur i sambandi vid Gtbugvingar
a) Samstarva vid Lestrarstovuna um provtgkuhald

b) Vegleida Utbuagvingarleidarum i teirra samskifti vid leerarar, leysalerarar og
lesandi og lata Provbokini upplysingar

c) Luttaka i arbeidinum vid eftirmetingum av Gtbugvingum og undirvising

d) Samskipa vidurskifti vidvikjandi leysa- og gestaleerarum. Tad fevnir m.a. um
at:

= Avgreida leysalaerarasattmalar

= Eftirkanna, at timauppgerdir eru i samsvari vid &setingar i lysingunum
fyri skeidini teir undirvisa i

= Auvisa leysalerara-, provtekuvaktar- og provdomaralgnir
» Umsita praktikkavtalur og samsyningar

= Praktisk vidurskifti i sambandi vid gestaleerarar, herundir avgreidsla av
samsyningum, ferding og innivist

» Praktisk vidurskifti i sambandi vid namsskipanir og undirvising
e) Skipa fyri kopiering
4. Uppgavur i sambandi vid provtgkur
a) Deildarskrivstovan kunnar lesandi a deildini um provtgkuhald

b) Deildarskrivstovan umsitir provtekuuppgavur og provbdkablgd til
provtgkuhald, fjglritar og sendir provtekuuppgavur til leerarar og prévdémarar
i samrad vid Lestrarstovuna

5. Uppgavur i sambandi vid umsiting av lesandi

a) Veravid til at fyriskipa og samskipa innskrivingar av lesandi vid
lestrararsbyrjan
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6.

b) Umsiting av loyniordum til prent og avrit
c) Umsita lyklar

d) Veravid til at skipa uppteku av lesandi til utbagvingar & deildini eftir &heitan
fra Lestrarstovuni

e) Praktisk vegleiding
Uppgavur i sambandi vid umsiting av deildini
a) Journalisering
b) Postavgreiosla
¢) Abyrgd fyri verukeypi
d) Umsiting av kopimaskinum
e) Awvgreida fyrispurningar fra almenningi
f) Umsita nytsluna av gllum hglum & deildini i samstarvi vid Lestrarstovuna
g) Awvgreida rokningar fyri stakskeid og avgreida innskriving av lesandi

h) Avgreida ph.d.-halvarsmetingar

Fast fundarluttgka

Starvsfélk & deildarskrivstovuni luttaka &:

Deildarfundum
Figgjarfundum
Megindeildarfundum
Lestrarradsfundum

Skrivarafundum vid luttgku av skrivarum tvgrtur um megindeildarmark
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