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Arkivering av arbeidsavtaler timelønt i ePhorte





	Sakstype

	En sak pr. ansatt

	Arkivdel

	PERSM

	Sakseier
	Personalsjef 


	Titler på sak [image: image1.png]


 og JP [image: image2.png]



	Sak – Personalmappe timelønt – Ansattes etternavn og fornavn (husk å skjerme navn)
JP – Se under

	Tilgangskode på sak [image: image3.png]



	U – Unntatt offentlighet
Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd



	Tilgangsgruppe


	Personalmappe + enhet arbeidstaker tilhører. AIR og AMO har egen tilgangsgruppe for timelønt. 

	Kassasjonskode på sak [image: image4.png]



	Bevares

	Klassering/ ordningsverdi
	Personalmapper – Ordning etter personnummer. Husk å krysse av på kolonnen Uoff.  


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

	1. Oppretting av sak - Personalmappe
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	Personalmappe timelønt – Ansattes etternavn og fornavn (husk å skjerme navn)
	Arkivtjenesten
	
	U – Unntatt offentlighet
Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	Personalmapper – Ordning etter personnummer. Husk å krysse av på kolonnen Uoff.  
	Personalmappe + enhet ansatt hører til. AIR og AMO har egen tilgangsgruppe for timelønt. 
	

	2. Arkivering av JP / dokumenter
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 I
Inngående

arbeidsavtale
	Avtale om undervisning
	Ansatt. Husk å huke av for u.off på avsender.
	Administrativ støtte ved enheten

(f. eks rådgiver)
	U – Unntatt offentlighet
Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd


	-
	Personalmappe + enhet ansatt hører til. AIR og AMO har egen tilgangsgruppe for timelønt.
	

	
	· Timeliste returneres til rådgiver på enheten. Skriv på saksnummer til journalposten, f. eks jf 2012/884-2  



