Rutinebeskrivelse ePhorte - Personalmapper

	Sakstittel
	Ansvarlig avdeling
	Klassering
	Tilgangskode
	Tilgangsgruppe
	Saksbehandler
	Kommentar
	Arkivdel

	Personalmappe – Erik Eriksen 010260 12345 - FSV
	PERS
	221
	Personalsaker §13
	FSV –Personalsaker 

(gjeldende fak/avd skal alltid settes på)
	PO – direktør
	Arkiv eller saksbehandler på PO-team oppretter toveislink mellom personalmappen og tilsettingssaken.

	PERS





	type
	JP Tittel (innhold)
	Avs/mot
	Saksbeh.
	U.off
	Merknad
	Obligatorisk dok. i mappa

	X
	Søknad på stilling samt CV m/vedlegg -  st.nr.30012345
	
	PO-team
	Ofl.
§25
	Søknad, cv og vedlegg scannes / importeres som ett dokument – hentet fra søknadsbasen
	JA

	X
	Melding om prøvetidsregler
	
	PO-team
	Ofl.
§25
	Tom JP opprettes av arkiv hvis denne ikke ligger vedlagt
	JA

	X
	Erklæring om taushetsplikt
	
	PO-team
	Ofl.
§25
	Tom JP opprettes av arkiv hvis denne ikke ligger vedlagt
	JA

	X
	Personopplysningsskjema
	
	PO-team
	Ofl.
§25
	Tom JP opprettes av arkiv hvis denne ikke ligger vedlagt
	
JA	

	X
	Meldeskjema for sidegjøremål
	
	PO-team
	Ofl. §13
	
	Nei

	I
	Underskrevet arbeidsavtale i stilling som rådgiver – st.nr 30012345 - FSV
	Avs:
ansatt
	PO-team
	Ofl. §13
	Kopi til fak/avd v/ dekan/avd.dir/kontorsjef samt ”Julia” (stillingsbetegnelse? Lønnsteam?)
	JA

	I
	Overføring av ferie fra annen statlig virksomhet
	
	PO-team
	Ofl. §13
	
	Nei

	I

V
	Søknad om flyttegodtgjørelse ifm tilsetting ved UiN
Tilbud fra flyttebyrå
	Avs:
Ansatt
	PO-team
	Ofl.
§13
	Tre tilbud skal være vedlagt. Merknad fra PO-team legges på når søknad er godkjent
	Nei


	X
	Underskrevet skjema for tildeling av tjenestetelefon m.v. ved UiN
	
	PO-team
	Ofl.
§13
	
	Nei

	X
	Avtale om gjennomføring av utdanning ved UiN
	
	PO-team
	Ofl.
§13
	Husk å lage standardskjema for dette!
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	FORLENGELSE AV MIDLERTIDIG TILSETTING
	
	
	
	
	

	type
	JP Tittel (innhold)
	Avs/mot
	Saksbeh.
	U.off
	Merknad
	Obligatorisk dok. i mappa

	S
	Forlenget midlertidig tilsetting …
	Fak/adm
	PO-team
	Ofl. §25
	Saksfremlegg opprettes på fak/avd og oversendes til PO
	

	U
	Tilbud om forlenget midlertidig tilsetting i stilling som ….
	Mott:
Ansatt
	PO-team
	Ofl.
§25
	
	

	I
	Underskrevet arbeidsavtale i midlertidig tilsetting som …
	Avs.
Ansatt
	PO-team
	Ofl.
§25
	Kopi til fak/avd  v/ dekan/avd.dir/kontorsjef samt ”Julia”
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	MIDLERTIDIG TILSETTING GÅR MOT SLUTTEN
	
	
	
	
	

	U
	(tittel ikke avklart)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
