
 
 
 

Arkivdeler i ePhorte  
 

 
 

Formål 
Som i papirverdenen er det viktig å legge saksmappen i riktig ”skuff”(arkivdel) på grunn av 
sikkerhet og gjenfinning.   
 

Kriterier  
Ledere og saksbehandlere som ofte oppretter saker i ePhorte  
 

Generell informasjon  
ePhorte har 5 ulike lagringssteder/databaser for saker som opprettes i ePhorte. Som i 
papirverdenen er det viktig å legge saksmappen i riktig ”skuff” (arkivdel) på grunn av 
sikkerhet og gjenfinning.  
 
Under ser du en oversikt over de 5 ulike arkivdelene og hvilke saker som skal legges hvor. 
Personalmapper hører f.eks. hjemme i arkivdelen PERS.  
Alle enheter ved UiA må forholde seg til arkivdelen SAK. I tillegg må alle enheter som har 
med studenter og evt. personal også bruke STUD og evt. PERS.  
TSF er kun for de som jobber på Tilretteleggingskontoret for studenter med funksjon 
nedsetting.  
SGK – ikke i bruk.  
 
 
Oversikt over de 5 arkivdelene: 
 
SAK – UiAs saksarkiv.  
 
PERS – UiAs personalarkiv – Alt som omhandler personalsaker skal har arkivdelen PERS. 
 
STUD – UiAs studentarkiv – Alt som omhandler studentsaker skal har arkivdelen STUD. 
 
TSF – UiAs studentarkiv for Tilretteleggingskontoret for studenter med funksjons nedsetting.  
 
SGK – UiAs SGK arkiv – ikke i bruk.  
 
 
 



Hvordan går jeg frem: 
 
Opprett ny saksmappe og fyll inn informasjonen i saken. Under punktet Arkivdel, kan man 
skrive kortnavnet til arkivdelen og klikk deretter på tabulatorknappen på tastaturet… 

 
 
… eller klikk på forstørrelsesglasset for å få frem listen over arkivdeler. 
Klikk på den arkivdelen saken tilhørere, og den legger seg i feltet Arkivdel.  
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