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Hjelpfunksjon i ePhorte

Kriterier
Gjelder for alle saksbehandlere og ledere pa UiA

Hvordan gar jeg frem:
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Sentralarkivet har ogsa en egen hjemmeside pé UiA.
Her har vi lagt ut en del informasjon om ePhorte og bl.a. brukerveiledninger for
saksbehandlere og ledere:

Klikk pa lenken:
http://www.uia.no/no/portaler/om universitetet/stoettetenester/sentralarkivet/ephorte
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Sentralarkivet

: e BRUKERVEILEDNINGER 1
> Aktuelt ePhorte A
» ePhorte 1. august 2007 tok UiA i bruk ePhorte som er et helelektronisk sak- og Sk
> Postliste/Offentlig journal arkivsystem. Dette systemet er godkjent av Riksarkivaren som Moark-4 system B e
> Eksterne lenker med elektronisk arkiv (Moark er en forkortelse for Morsk Arkiv Standard). EEah SEr
> Kontaktinfermasjon

Fordeler med ePhorte:

Posttjenesten ek

- tilgjengelig degnet rundt

- lavere papirforbruk

- ryddigere saksbehandlingsprosesser
Personaltjenester - enklere tilgang til arkivet

- lettere & holde oversikt over pAgdende saker + Hursbasen
- effelctiv dokumentflyt mellom enheter
- opprette og behandle saker selv

Helse, milie og sikkerhet Logg inn i ePhorte:

* Prodbasen

Karrieresenteret
Kurs i ePharte

Driftshjelp - arkivere og gjenfinne saker og journalposter
bl ePhorteforum
IT-hislp - utarbeide rapporter
- restanseoversikt Historikk

Internasjonalt samarbeid
Her vil du finne infermasjon og hjelp til saksbehandling | ephorte, men for eyeblikket blir
= brukerveiledningene vére kvalitetssikret for de blir lagt ut p& nett. Har du sparsmdl eller
Rapporteringshandbolc problemer, kontakt sentralarkivet pa intern tIf 1720 evt postmottak@uia.no

Rutinebank

Brukerveiledninger i ePhorte:

Reglementshdndboke
For saksbehandlere

Skjema og maler
For ledere

Budsjett og skonomistyring For arkivarer

Lenn, reise og refusjoner

Publisert av Janne Vatnedalen Gundersen <janne.v.gundersen@uiz.no> 19.01.2010
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