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	Arkivleder
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Rutiner for sykemeldinger og HMS-oppfølginger





	Sakstype

	En sak pr ansatt 

	Arkivdel 

	SAK 1

	Sakseier 
	Personaldirektør


	Titler på sak [image: image1.png]


 og JP [image: image2.png]



	HMS-oppfølging – Ansattes etternavn og fornavn (husk å skjerme navn)
JP – Se under

	Tilgangskode på sak [image: image3.png]



	P - Personalsaker
Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd



	Tilgangsgruppe


	Personalmappe + enhet arbeidstaker tilhører

	Kassasjonskode på sak [image: image4.png]



	Kasseres

	Klassering/ ordningsverdi
	254


	Nivå
	Type
	Tittel
	Avsender/ oppretter
	Mottaker
	Tilgangskode og hjemmel
	Ordningsverdi
	Tilgangsgruppe
	Merknad

	1. Oppretting av sak
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	HMS-oppfølging – Ansattes etternavn og fornavn (Husk å skjerme navn)
	Arkivtjenesten
	
	P - Personalsaker

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	254
- arkivnøkkelen
	Personalmappe + enhet ansatt hører til
	

	2. Arkivering av JP / dokumenter
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 I
Inngående

sykmelding
	Sykmelding + periode. Dersom ansatt er deltidssykmeldt settes det på % vis sykmelding 
	Ansatt.  
	Leder for enheten. Kopi til personal-direktør, Britt Anne Helgesen og Unni Sletten. 
	P - Personalsaker

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	-
	Personalmappe + enhet ansatt hører til
	Høgskoledirektør har arbeidsgiveransvar for enhetslederne. Rektor har arbeidsgiveransvar for høgskoledirektør.

Sykmelding del C returneres med intern post til ekspedisjon. Del D sendes med intern post til Britt Anne. 
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 I
Innkalling til dialogmøte
	Innkalling til dialogmøte + møtedato
	NAV
	Leder for enheten.

Kopi til personal-direktør, Britt Anne Helgesen og Unni Sletten.
	P - Personalsaker

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	-
	Personalmappe + enhet ansatt hører til
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 I
Arbeidsplassbefaring 
	Rapport etter arbeidsplassbefaring + dato
	Medi 3 
	Unni Sletten. Kopi til leder for enheten. 
	P - Personalsaker

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	-
	Personalmappe + enhet ansatt hører til
	Original sendes til Unni Sletten. 

	
	· Sykmelding del C returneres med intern post til ekspedisjon. Del D sendes med intern post til Britt Anne Helgesen.


