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RETNINGSLINJER FOR ARKIVDEL 
Personalarkiv

Det opprettes en arkivdel for personalsaker:

Benevnelse:
Personalarkiv

Kortkode:
Pers

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Sekundær: 
Fødselsnummer – 11 siffer

Gjelder:
Fast ansatte og vikariater / engasjementer

Graderingskode:
P, (PX)

Tidligere ansatt som har sluttet, men begynner på nytt:

Tidligere ”personalmappe” kan åpnes og videreføres dersom den ikke er overført til historisk database.

Registreringsregler: (se vedlegg)

Øvings- og timelærerkontrakter, samt avtaler med bibliotekvakter registreres i saksarkivet på kode 212.2.

Tilsettingssaker etter utlyst stilling arkiveres i saksarkivet. Når en person er tilsatt og undertegnet arbeidsavtale /personopplysningsskjema foreligger, opprettes en ny sak: Hit flyttes journalpostene fra tilsettingssaken (søknad og CV, tilbudsbrev). Det skal lenkes mellom sakene.

Tilsettingsaker, administrativt, registreres i personalarkivet.

Arkivdelen skal innholde følgende saker/dokumenter for den enkelte ansatt:

· Søknad med CV, attester og vitnemål

· Underskrevet arbeidsavtale med eventuelle fornyelser  ( engasjement)

· Fastsetting av ansiennitet og lønn

· Enkeltvedtak om lønnsopprykk, særtillegg og lignende

· Saker om lengre permisjoner

· Skriftlige advarsler / disiplinærtiltak

· Oppsigelse ( inkludert eventuell korrespondanse)

· Attføringsvedtak

· Attest / sluttattest / tjenestebevis

· Taushetserklæring

· Hederstegn / utmerkelser

· Dokumentasjon  av etterutdanning

· Div. korrespondanse til og fra den ansatte som berører
             arbeidsforholdet


Arkivering
Personalmappene arkiveres i Fellesadministrasjonen.  Avdeling for helsefag har  duplikatmapper. Når en ansatt slutter, skal likevel avdelingenes mapper oversendes til FA, for en gjennomgang, før mappen overføres til sluttet-arkivet. Duplikater makuleres. Personalmapper avleveres til statsarkivet når de er 25-30 år gamle.

Personalarkiv – sluttet

Det opprettes en arkivdel for personalsaker for personer som har sluttet.

Benevnelse:
Personalarkiv-sluttet

Kortkode:
Pers-slutt

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Sekundær: 
Fødselsnummer – 11 siffer

Gjelder:
Fast ansatte og vikariater / engasjementer

Graderingskode:
P, (PX)

Alle saker som er registrert på ansatte som har sluttet, skal overføres til denne arkivdelen, og personalmappen (i papir) flyttes over til arkivskap for sluttet.

Arkivering

Se avsnitt om personalarkiv.

Studentarkiv

Det opprettes en arkivdel for studentsaker.

Benevnelse:
Studentarkiv

Kortkode:
Stud

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Sekundær:
 Fødselsnummer – 11 siffer

Gjelder:
Aktive studenter/deltidsstudenter

Graderingskode:
S, (SX)

I denne arkivdelen registreres saker på studenter som studerer ved HiF. 

Registreringsregler

Se eget vedlegg  (under arbeid).

Arkivdelen kan inneholde følgende sakstyper:

· Overflytting

· Innpassing av fag/fritak fra deler av studiet

· Flytting mellom studiestedene i HiF
· Taushetsløfte

· Permisjon

· Praksis

· Eksamen

· Disiplinærsaker

· Avbryting av studiet

· Overflytting

Arkivering

Studentmapper skal arkiveres på papir, og kan makuleres når de er 25 år gamle. Se også eget vedlegg. 

Studentarkiv - sluttet

Det opprettes en arkivdel for studentsaker for studenter som har sluttet.

Benevnelse:
Studentarkiv - sluttet

Kortkode:
Stud - slutt

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Sekundær: 
Fødselsnummer – 11 siffer

Gjelder:
Studenter som har sluttet

Graderingskode:
S, (SX)

Studenter som har sluttet, men som begynner på nytt:

Tidligere ”studentmappe” kan åpnes og videreføres dersom den ikke er overført til historisk database.

Registreringsregler

Se avsnitt om studentarkiv.

Arkivering

Se avsnitt om studentarkiv.

Saksarkiv

Det opprettes en arkivdel for saker som er gjenstand for saksbehandling, og som ikke er personal- eller studentsaker.

Benevnelse:
Saksarkiv

Kortkode:
Sak

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Gjelder:
Saker som er gjendstand for saksbehandling.

Graderingskode:
U

Registreringsregler
Se eget vedlegg (under arbeid)

Arkivering

Saksarkivet skal arkiveres på papir. Avlevering skjer etter 25-30 år, og ihht til kassasjonsregler for høgskolesektoren av mai 2001.

Kontrakter/avtaler

Det opprettes en arkivdel for saker som er gjenstand for saksbehandling, og som ender opp med en kontrakt eller avtale av større betydning for HiF. Saken overflyttes i sin helhet fra arkivdelen saksarkiv, når det foreligger en undertegnet kontrakt. (Samarbeidsavtaler med andre institusjoner/organisasjoner, husleiekontrakter etc) Her må en liste opp eksamt hvilke kontrakter/avtaler som skal overflyttes. Sum? Spesiell type kontrakter? Statsbygg?

Benevnelse:
Kontrakter/avtaler

Kortkode:
Kontr

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Gjelder:
Kontrakter/Avtaler.

Graderingskode:
U

Registreringsregler

Kontrakter starter som regel som en sak i saksarkivet, og er underlagt de registreringsreglene som gjelder for saker.

Arkivering
Kontrakter og avtaler skal arkiveres på papir og avleveres når det er 25-30 år gamle (hvis de ikke fortsatt er gjeldende).

Internasjonalisering

Det opprettes en arkivdel for saker som gjelder internasjonalisering.

Benevnelse:
Internasjonalisering

Kortkode:
Internasj

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Gjelder:
Saker som gjelder internasjonalisering, også avtaler/kontrakter.

Graderingskode:
U

Eksamensoppgaver/eksamensbesvarelser

Det opprettes en arkivdel for eksamensoppgaver og eksamensprotokoller.

Benevnelse:
Eksamen

Kortkode:
Eksamen

Klassering:
Primær: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Gjelder:
Eksamensoppgaver og eksamensprotokoller.

Graderingskode:



