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Rammeverk
Installert programvare

Hvilken type klienter skal installeres og hvem skal bruke dem 

	Brukes av 
	Type klient (Win/Web)

	Arkivar
	ePhorteweb

	Saksbehandler
	ePhorteweb

	Leder
	ePhorteweb

	Utvalgssekretær
	ePhorteweb

	
	


Moduler

	Navn på tilleggsmodul
	Installert (Ja/Nei)

	Skanning
	

	E-post
	

	SGK – Generell dokumenthåndtering
	

	Utvalgsbehandling
	


Arkivstruktur

Arkiv

Følgende verdier registreres for Arkiv 
	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Kortkode 
	Forkortelse for arkivets navn
	H_HIÅ

	Betegnelse
	Arkivets navn
	Hovedarkivet for Høgskolen i Ålesund

	Standard arkivnøkkel
	Arkivnøkkel statlige høgskoler
	ASH

	Standard nummerserie 
	Nummerserie knyttet til det enkelte arkiv (benyttes særlig i forb. med utvalgsbehandling), hentes fra nedtrekksmeny. Standard er Felles nummerserie
	Felles nummerserie

	Fra dato
	Dato arkivet ble opprettet
	15.03.06


Arkivdeler
	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Arkivdel
	Forkortelse for arkivdelens navn
	SAK1

	Betegnelse
	Arkivdelens navn
	Saksarkivdel - 1. periode

	Arkiv
	Navn på arkivet arkivdelen tilhører, hentes fra nedtrekksmeny
	H_HIÅ

	Nummerserie
	Nummerserie knyttet til den enkelte arkivdel (benyttes særlig i forb. med utvalgsbehandling), hentes fra nedtrekksmeny. Standard er Felles nummerserie
	Felles nummerserie

	Primært ordningsprinsipp
	”Arkivnøkkel”, hentes fra nedtrekksmeny
	ASH

	Sekundært ordningsprinsipp
	Betegnelse for sekundærkode / objektkode, hentes fra nedtrekksmeny
	

	Valgfritt sekundært ordningsprinispp
	Avkrysningsfelt for sekundærkode / objektkode
	Valgfritt

	Arkivstatus
	Hentes fra nedtrekksmeny, med lovlige verdier. Se hjelpetabell Arkivstatus
	A-Aktiv

	Arkiveres på papir
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved papir- og blandingsarkiv
	

	Elektronisk lagrede dokumenter
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved elektronisk- og blandingsarkiv
	Krysses av

	Startdato
	
	15.03.06

	Merknad
	Fritekst felt
	


	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Arkivdel
	Forkortelse for arkivdelens navn
	PERSM

	Betegnelse
	Arkivdelens navn
	Personalmapper

	Arkiv
	Navn på arkivet arkivdelen tilhører, hentes fra nedtrekksmeny
	H_HIÅ

	Nummerserie
	Nummerserie knyttet til den enkelte arkivdel (benyttes særlig i forb. med utvalgsbehandling), hentes fra nedtrekksmeny. Standard er Felles nummerserie
	Felles nummerserie

	Primært ordningsprinsipp
	”Arkivnøkkel”, hentes fra nedtrekksmeny
	PERS (se ordningsprinsipper)

	Sekundært ordningsprinsipp
	Betegnelse for sekundærkode / objektkode, hentes fra nedtrekksmeny
	ASH

	Valgfritt sekundært ordningsprinispp
	Avkrysningsfelt for sekundærkode / objektkode
	

	Arkivstatus
	Hentes fra nedtrekksmeny, med lovlige verdier. Se hjelpetabell Arkivstatus
	A-Aktiv

	Arkiveres på papir
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved papir- og blandingsarkiv
	

	Elektronisk lagrede dokumenter
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved elektronisk- og blandingsarkiv
	Krysses av

	Startdato
	
	15.03.06

	Merknad
	Fritekst felt
	


	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Arkivdel
	Forkortelse for arkivdelens navn
	STUDM

	Betegnelse
	Arkivdelens navn
	Studentmapper

	Arkiv
	Navn på arkivet arkivdelen tilhører, hentes fra nedtrekksmeny
	H_HIÅ

	Nummerserie
	Nummerserie knyttet til den enkelte arkivdel (benyttes særlig i forb. med utvalgsbehandling), hentes fra nedtrekksmeny. Standard er Felles nummerserie
	Felles nummerserie

	Primært ordningsprinsipp
	”Arkivnøkkel”, hentes fra nedtrekksmeny
	STUD (se ordningsprinsipper)

	Sekundært ordningsprinsipp
	Betegnelse for sekundærkode / objektkode, hentes fra nedtrekksmeny
	ASH

	Valgfritt sekundært ordningsprinispp
	Avkrysningsfelt for sekundærkode / objektkode
	

	Arkivstatus
	Hentes fra nedtrekksmeny, med lovlige verdier. Se hjelpetabell Arkivstatus
	A-Aktiv

	Arkiveres på papir
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved papir- og blandingsarkiv
	

	Elektronisk lagrede dokumenter
	Avkrysningsboks, må alltid krysses av ved elektronisk- og blandingsarkiv
	Krysses av

	Startdato
	
	15.03.06

	Merknad
	Fritekst felt
	


Feltene under fanen detaljer er ikke obligatoriske og trenger ikke være utfylt ved oppstart
Arkivperiode

	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Periode
	Nummer på arkivperiode
	1

	Arkiv
	Arkivtilhørighet
	H_HIÅ

	Arkivstatus
	Generell status for arkivperioden
	A

	Fra dato
	Start dato for arkivperiode
	15.03.2006

	Til dato
	Sluttdato for arkivperiode
	


Journalenhet

Følgende verdier registreres for hver journalenhet. 
	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Jornalenhet
	Forkortelse for journalenhetens navn
	J_HIÅ

	Betegnelse
	Journalenhetens navn
	Journalførende enhet for Høgskolen i Ålesund

	Lokalisering
	Journalenhetens plassering
	Ålesund

	Avsluttet dato
	Fylles ut hvis journalenheten utgår
	


Standardverdier – journalstatus
	Ledetekst
	Eksterne dokumenter Inngående
	Eksterne dokumenter utgående
	Interne dokumenter

	Arkivpersonale
	J
	R
	R

	Saksbehandler
	S
	R
	R


Ordningsprinsipper
	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Ordningsprinsipp
	Kode for arkivnøkkel som skal brukes
	ASH

	Betegnelse
	Navn på nøkkelen i klartekst
	Arkivnøkkel statlige høgskoler

	Ledetekst
	Kortnavn som vises i skjermbildet ved registrering
	Arkivnøkkel høgskole

	Type ordningsprinsipp
	Hentes fra tabellen Type ordningsprinsipp med Noark 4 koder, nedtrekksmeny.

Standardverdi ved bruk av statens fellenøkkel er EH
	EH

	Tilgangskode Automatisk
	Hvis hele ordningsprinsippet skal unntas offentlighet.
	Nei

	Maksimal lengde
	
	


	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Ordningsprinsipp
	Kode for arkivnøkkel som skal brukes
	PERS

	Betegnelse
	Navn på nøkkelen i klartekst
	Personalmapper - Ordning etter FNR

	Ledetekst
	Kortnavn som vises i skjermbildet ved registrering
	Personalmapper - FNR

	Type ordningsprinsipp
	Hentes fra tabellen Type ordningsprinsipp med Noark 4 koder, nedtrekksmeny.

Standardverdi ved bruk av statens fellenøkkel er EH
	FNR

	Tilgangskode Automatisk
	Hvis hele ordningsprinsippet skal unntas offentlighet.
	Nei

	Maksimal lengde
	
	


	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Ordningsprinsipp
	Kode for arkivnøkkel som skal brukes
	STUD

	Betegnelse
	Navn på nøkkelen i klartekst
	Studentmapper - Ordning etter FNR

	Ledetekst
	Kortnavn som vises i skjermbildet ved registrering
	Studentmapper - FNR

	Type ordningsprinsipp
	Hentes fra tabellen Type ordningsprinsipp med Noark 4 koder, nedtrekksmeny.

Standardverdi ved bruk av statens fellenøkkel er EH
	FNR

	Tilgangskode Automatisk
	Hvis hele ordningsprinsippet skal unntas offentlighet.
	Nei

	Maksimal lengde
	
	


I samme skjermbilde finnes også avkrysningsbokser for:

	Ledetekst
	Verdi

	Ordningsverdier må beskrives
	ja

	Kan benyttes ved klassering
	Ja

	Sekundær inndeling tillatt
	Ja

	Egendefinerte verdier tillatt
	Ja for STUD og PERS

	Automatisk innlegging av egendefinerte verdier
	Ja for STUD og PERS

	Sekundært ordningsprinsipp
	


Type ordningsprinsipp

Kun evt avvik fra standardverdier legges inn

	Verdi
	Beskrivelse

	FNR
	Fødselsnummer


Administrativ stuktur

Administrative enheter

Følgende verdier registreres for hver administrativ enhet 
	Kode
	Enhetsforkortelse dette nivå
	Betegnelse
	Nivå
	Underlagt enhet

	0
	Ufordelt
	Ufordelt administrativ enhet
	0
	

	HIÅ
	HIÅ
	Høgskolen i Ålesund
	1
	

	REKTOR
	REKTOR
	Rektor
	2
	HIÅ

	DIR
	DIR
	Høgskoledirektør
	2
	HIÅ

	ITN
	ITN
	Institutt for teknologi- og nautikkfag
	3
	DIR

	IHF
	IHF
	Institutt for helsefag
	3
	DIR

	IBF
	IBF
	Institutt for biologiske fag
	3
	DIR

	IIM
	IIM
	Institutt for internasjonal markedsføring
	3
	DIR

	ØKPERS
	ØKPERS
	Økonomi- og personalseksjonen
	3
	DIR

	BIBL
	BIBL
	Biblioteket
	3
	DIR

	IT
	IT
	IT-seksjonen
	3
	DIR

	SEVU
	SEVU
	Senter for etter- og videreutdanning
	3
	DIR

	STUD
	STUD
	Studieseksjonen
	3
	DIR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Adresse

Organisasjonens adresse legges på øverste administrative nivå. Den vil da gjelde for alle personer som blir registrert. Finnes det administrative enheter som har en avvikende adresse, kan dette registreres på enheten.

Er det en person som har en avvikende adresse må dette registreres på personnivå.
Profiler
Profiler registreres på øverste administrative enhet. 

Følgende profiler skal registreres for de ulike rollene

Rolle: AR1 : 
Profil: -1,0

Meny: APSearches;Arkivsøk;true¤PredefSearches;Fellessøk;true¤LESearches;Ledersøk;false¤SBSearches;Saksbehandlersøk;false¤OtherPredefSearches;Minesøk;false¤Reports;Rapporter;false¤ImportCentral;Importsentraler;false¤Catalogue;Kataloger;false¤Tools;Verktøy;false¤Modules;Moduler;false
Rolle: AR2 : 
Profil: -1,0

Meny: APSearches;Arkivsøk;true¤PredefSearches;Fellessøk;true¤OtherPredefSearches;Minesøk;false¤Reports;Rapporter;false¤ImportCentral;Importsentraler;false¤Catalogue;Kataloger;false¤Tools;Verktøy;false¤Modules;Moduler;false

Rolle: LD:

Profil: -5,-3,0

Meny:

LESearches;Ledersøk;true¤PredefSearches;Fellessøk;true¤OtherPredefSearches;Minesøk;false¤Reports;Rapporter;false¤ImportCentral;Importsentraler;false¤Catalogue;Kataloger;false¤Tools;Verktøy;false
Rolle: SB:
Profil: -5,-3,0
SBSearches;saksbehandlersøk;false¤PredefSearches;Fellessøk;true¤OtherPredefSearches;Minesøk;false¤Reports;Rapporter;false¤ImportCentral;Importsentraler;false¤Catalogue;Kataloger;false¤Tools;Verktøy;false
Generelle standardverdier

	Ledetekst
	Verdi:

	Adm enhet:
	

	Skilletegn administrativ enhet
	-

	Saksstatus arkivpersonale:
	B

	Saksstatus saksbehandler
	R

	Tilgangskode sak:
	Blank

	Tilgangskode inngående dok:
	Blank

	Tilgangskode interne dok
	Blank

	Behandlingsfrist inngående dok. med forfall:
	Blank

	Behandlingsfrist interne dok
	Blank

	Behandlingsfrist inngående dok med forfall
	Blank

	Bevaringstid eldre versjoner:
	36 mnd

	Lagringsenhet:
	PROD


Brukeradministrasjon og tilgangsstyring

Det finnes standard brukere i Ephorte ved installasjon. Disse brukerne må IKKE slettes.

For alle ledere og saksbehandlere som ellers skal ha tilgang til systemet må det defineres brukere etter følgende mal (Forslaget under kun et eksempel!)
Person

	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Initialer
	Initialer på bruker – vises på saker og jp’er i ePhorte

Ikke samme som brukernavn, bruker initialer som eksisterer i organisasjonen i dag.
	AHH

	BrukerID
	Påloggingsnavn i ePhorte. Samme som brukernavn på windows
	Andershh

	Navn
	Felt for for-, mellom-, og etternavn
	Anders Harald Hansen


Rolle

	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Rolle ID
	Navn på rollen som er knyttet til bruker
	SB

	Standardrolle
	Avkrysses for rollen som skal  foreslåes når brukeren logger seg på.
	

	Adm. enhet
	Enheten der personen hører til
	STUD

	Arkivdel
	Brukers standard arkivdel. (alle har tilgang til alle arkivdeler, men dette er den som kommer opp som standard
	STUDM

	Journalenhet
	Brukers journalenhet
	J_HIÅ

	Rolletittel
	Rolletittel bruker velger når han logger seg på. Hvis ingenting lagres her, registreres samme som rolle ID. 
	Saksbehandler-STUD

	Stilling
	Stillingstittel som flettes inn i brev.
	1. konsulent


Autorisasjon

	Ledetekst
	Forklaring
	Verdi

	Tilgangskode
	Hvilke tilgangskoder bruker er autorisert for å bruke – for å lese.
	

	Autorisert for hele virksomheten
	Krysses av hvis man har leserettigheter for alle dokumenter i virksomheten som er påført denne tilgangskoden (sjelden)
	

	Adm. enhet
	Administrativ enheter som tilgangskoden skal gjelde. Hvis en angir at klareringen gjelder en eller flere administrativ enheter, vil personene få lesetilgang til disse.
	


Angir man verken Autorisert for hele virksomheten

eller  noen adm enhet her, får man kun tilgang til sine egne saker/JP’er, - ved unntatt offentlighet.
Adresse

Her angir man en brukers adresse om den avviker fra Organisasjonen eller enhetens adresse.

NB! Det må fylles ut e-postadresse for alle brukere.

Personens telefonnummer må også fylles ut om man ønsker at det skal flettes inn i brev.
Roller 
Alle roller som skal være tilgjengelige i systemet må defineres i dette hjelperegisteret. 

Legg merke til at virksomheten selv kan angi hvilke egenskaper en rolle skal inneha innefor de rammer som NOARK-4 standarden oppretter. I tabellen angis hvilke rettigheter/egenskaper som de ulike rollene er tilordnet.

EPhorte leveres med Noark 4's standard rolle

-1  EKS  Eksterne, 0  SY  Systemansvarlig ,1  AR1  Arkivansvarlig, 2  AR2  Arkivpersonale, 3  LD  Leder/saksfordeler, 4  SB  Saksbehandler, 5  US  Utvalgssekretær, 6  AN  Andre, 7  EKS  Eksterne

Det er også mulig å kun endre rolletittel – ikke selve rollen. Se avsnittet Rolle - Rolletittel
Tilgangskode

Det anbefales å lage egne koder for de hjemler etaten benytter som ikke følger som standardverdier. Her følger liste over standardverdiene i ePhorte:

11
Unntatt etter offentlighetslovens § 11

5
Unntatt etter offentlighetslovens § 5

5a
Unntatt etter offentlighetslovens § 5a og forvaltningslovens § 13

6
Unntatt etter offentlighetslovens § 6

B
Begrenset etter sikkerhetsloven

F
Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen

H
Hemmelig etter sikkerhetsloven

K
Konfidensielt etter sikkerhetsloven

KL
Klientsaker

P
Personalsaker

SF
Strengt fortrolig etter beskyttelsesinstruksen

XX
Midlertidig sperret. Denne kan settes automatisk ved bruk av journalstatus M. Avgradering skjer automatisk i henhold til verdi satt i feltet YY med mindre offentlighetsvurdering er foretatt innen den tid.

Følgene koder registreres:
	Tilgangskode
	Betegnelse
	Hjemler
	Anvendelsesområde

Forklarende tekst som beskriver vanlige bruksområder for denne hjemmelen
	Avskjerm tittel automatisk
	Avskjerm avsender/mottaker

	U
	Unntatt offentlighet (denne vil legge seg automatisk øverst i listen i ePhorte)  

Innehar unntakshjemlene fra offentlighetsloven;


	§5 (Unntak for interne dokumenter)


	Ved interne notat, internt saksforberedelse ikke sendt
	Nei
	Nei

	
	
	§5a samt § 13 i forvaltningsloven (Unntak for opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt)
	Taushetsplikt personlige saker
	Nei
	Nei

	
	
	§6 
	Unntak på grunn av dokumentets innhold
	Nei
	Nei

	
	
	§11 
	Forskrifter til loven
	Nei
	Nei


	P
	Personalsaker
	§ 5a fvl § 13       
	Personalsaker, inkluderer også Tjenestemannsloven
	Nei
	Nei

	PX
	Sensitive peronalsaker
	§ 5a fvl § 13       
	
	
	

	S
	Studentsaker
	§ 5a fvl § 13       
	
	Nei
	Nei

	SX
	Sensitive studentsaker
	§ 5a fvl § 13       
	
	Nei
	Nei

	5
	5
	§5
	Unntak for interne dokumenter
	Nei
	Nei

	5a
	5a
	§5a, jfr.Fvl §13: Unntak for opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt
	Taushetsplikt ved utarbeidelse av dok fra et underordnet organ
	Nei
	Nei

	6
	6 
	§6 : 
	Unntak på grunn av dokumentets innhold
	Nei
	Nei

	6.1
	6.1
	§6.1
	
	Nei
	Nei

	6.2
	6.2
	§6.2
	
	Nei
	Nei

	6.2a
	6.2a
	§6.2a
	Økonomi, lønns- og personal-forvaltning
	Nei
	Nei

	6.2b
	§6.2b
	§6.2b
	Anbudsrunde
	
	

	6.4
	§6.4
	§6.4
	Ansettelse, forfremmelse
	Nei
	Nei

	6.5
	§6.5
	§6.5
	
	Nei
	Nei


Avgraderingskode

Dette må fylles ut for hver hjemmel
	Hjemmel
	Avgraderingskode
	Avgraderingstid

	Unntatt etter offentlighetslovens § 5a
	G
	60 år


Tilgangsgruppe (faste)

Det finnes tilfeller der en eller flere personer ansatt i en annen administrativ enhet enn den hvor en bestemt type saker hører hjemme har behov for lese/skrivetilgang til slike saker. Disse personene kan da meldes inn i en tilgangsgruppe som gis lese/evnt. skriverettigheter til disse sakene på tvers av administrativ enhet. 

Det kan opprettes forhåndsdefinerte tilgangsgrupper der medlemmer meldes inn i det samme registeret. Medlemmene kan dynamisk meldes inn og ut av gruppen og gruppenavnet benyttes ved påføring på sak/JP for å utvide lese- og skriverettighetene.

Det er også mulig å opprette ad hoc-tilgangsgrupper som kun tilknyttes den aktuelle sak/JP. Medlemmer meldes inn for den aktuelle sak/JP av saksbehandler selv. Disse ad hoc- gruppene kan ikke gjenbrukes

Ikke bestemt noen faste tilgangsgrupper ved oppstart
	Tilgangsgruppe
	Medlemmer

	
	

	
	

	
	

	
	


Elektronisk arkiv

Dokumentmaler

Følgende dokumentmaler skal registreres i ePhorte:
	Type
	Betegnelse
	Format

	I
	Skanning, Hent fil fra disk
	

	U
	Brev, Hent fil fra disk
	

	N
	Notat, hent fil fra disk
	

	X
	Notat, Hent fil fra disk
	

	Y
	Arbeidsdokument, Hent fil fra disk.
	


(For Høgskolene blir det holdt eget kurs i maler, derfor legges det kun et minimum inn ved konfigurering)

Stien til malene er 

\\fluesopp\ephortedoc_maler\høgskolenavn\

Lagringsformat

Følgende lagringsformater skal registreres i Ephorte:

	Lagringsformat
	Beskrivelse
	Arkivformat
	Filtype

	Word
	Word versjon 
	
	DOC

	RA-PDF
	Portable document format
	X
	PDF

	RA-SGML
	SGML med tilhørende DTD
	X
	XML

	RA-TEKST
	ISO 8859-1
	X
	TXT

	RA-TIFF6
	TIFF versjon 6
	X
	TIF

	Powerpoint
	MS-Powerpoint
	
	PPT

	Excel
	Exel
	
	XLS

	HTML
	HTML
	X
	HTML

	MSG
	Outlook element
	
	MSG

	PROD
	Produksjonsformat
	
	

	RA-HTML
	HTML-format
	X
	HTML

	XLS
	Excel
	
	XLS


Lagringsenhet

@Elektronisk arkiv kan ha sentralt eller desentralt dokumentlager. Dersom fritekstsøkingen skal virke på dokumentnivå kreves Site Server versjonen av MS Index Server. Denne må det betales for. Ta det med i betraktningen under diskusjon med kunden.

	Ledetekst
	Forklaring
	Obligatorisk v. oppstart

	Lagringsenhet
	Forkortet navn på lagringsenheten
	Ja

	Beskrivelse
	Beskrivelse av lagringsenhet, standardverdi er ”Standard lagring”
	Ja

	Dokumentsti
	Kursbase: \\fluesopp\ephortedoc\HIÅ\kurs
	Ja

	
	Porduksjonsbase: \\fluesopp\ephortedoc\høgskoleforkortelse\prod
	


SGK-funksjoner

Importsentraltype

Importsentraltype IMAP finnes standar, men det må fylles ut servernavn for hver kunde.
	Beskrivelse
	IMAP

	Biblioteksklasse
	GeckoWebMailImap.dll#Gecko.Web.Mail.Imap.ImapMailSession

	Oppkblingsparameter
	Server=|IST_SERVER|;Mailbox=|IMS_BRUKERNAVN|;Password=|IMS_PASSORD|;Folder=|IMS_MAPPE|;SSL=True

	Servernavn
	Fylles inn av den enkelte kunde

	Objekttype
	Hentes fra drop down meny = Mail – e-postmelding


SSL skal kun stå til True hvis porten på mailserveren er 993

Mappetype 

De standardverdier som følge med Ephorte ved installasjon skal stå.

Følgende nye mappetyper skal registreres i Ephorte 

Ingen nye

	Mappetype
	Betegnelse
	Kategori

	PM
	Privatmappe
	

	AM
	Enhetsmappe
	

	FM
	Fellesmappe
	


Lenketyper

Alle lenketyper ligger inne som standard, men man gå inn på hver type og skrive inn servernavn
http://ephorte.uninett.no/HIÅ/EphorteWeb/shared/aspx/default/details.aspx?f%3DViewDB%20(GLI)%26DB_DOKID%3D

Arkivstyring

Prosjektregister

Ingen verdier ved oppstart

Følgende prosjekter skal registreres i Ephorte:

	Prosjekt ID
	Beskrivelse

	
	

	
	


Journalstatus
Følgende er standard ved oppstart
	Journalsatus
	Betegnelse

	A
	Avsluttet

	E 
	Ekspedert 

	F 
	Ferdig 

	J 
	Journalført 

	M 
	Midlertidig registrert 

	R 
	Reservert 

	S 
	Registrert/oppdatert av saksbehandler 

	U 
	Utgått/flyttet 


I tillegg registreres

	G 
	Til godkjenning 


Predefinerte søk og rapporter
Følgende standardsøk skal settes opp:

Søk som gjelder for alle

(disse ligger i utgangspunktet under felles søk – kan flyttes til andre seksjoner)

(fast  betyr at det ligger standard i ePhorte)
	Egne restanser (fast)

	og
	Avsmot
	Har restanse
	Avhuket

	og
	Avsmot
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	Søketype JPO

Rekkefølge:

Vis ulest for SB

Utfør ved oppstart

	Merknad: Mottatt post som skal besvares


	Egne konsepter (fast)

	og
	Journalpost
	Status
	|R

	og
	Journalpost
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	Søketype JP

Rekkefølge:

	Merknad: Egenproduserte dokumenter som ikke er ferdigstilt


	Mottatte journalposter (fast) – kan slettes

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Avsmot
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	og
	Avsmot
	Innholdstype
	Mottaker

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	og
	Journalpost
	Journaldato
	-14

	Søketype JPO
Rekkefølge

Vis ulest for SB

Utfør ved oppstart

	Merknad: Mottatt post siste 14 dager


	Til godkjenning  (fast)

	og
	Journalpost
	Status
	G

	og
	Journalpost
	Godkjennes av
	|PN_ID|

	Søketype JPO
Rekkefølge:

Vis ulest for Sb
Utfør ved oppstart

	Merknad: Mottatt for godkjenning (høring)


	Ufordelte journalposter (fast)

	og
	Avsmot
	Adm. enhet
	|AI_ID|

	og
	Avsmot
	Saksbehandler
	[Ufordelt]

	og
	Journalpost
	Dokumenttype
	I 

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	Søketype JPO

Rekkefølge:

Vis ulest for Sb

Utfør ved oppstart

rollebetingelse RO_LEDER – eller legges under seksjon Ledersøk

	Merknad: Mottatt post som skal fordeles til saksbehandler


	Siste journalposter (fast)

	Lagt inn med script

	Rekkefølge:

	Merknad: 10 siste journalposter du har sett på


	Siste saker (fast)

	Lagt inn med script

	Rekkefølge:

	Merknad: 10 siste saker du har sett på


	Utsjekkede dokumenter (fast)

	Lagt inn med script

	Rekkefølge:

	Merknad: Dokumenter som ikke er lagret i ePhorte (sjekket inn)


	Ordningsprinsipper (fast)

	Lagt inn med script

	Rekkefølge:

	Merknad:


Følgende søk settes opp i konfigurasjonen.
(legges under felles søk – kan flyttes.)

	Til orientering eller Post til orientering (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Avsmot
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	og
	Avsmot
	Innholdstype
	Mottaker

	og
	Avsmot
	Har restanse
	Ikke avhuket

	og
	Avsmot
	Avskrivingsmåte
	@

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	og
	Journalpost
	Journaldato
	-90

	Søketype JPO
Rekkefølge

Vis ulest for SB

Utfør ved oppstart

	Merknad: Mottatt post som ikke må besvares (siste 90 dager)


	Besvart eller Besvarte henvendelser (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Avsmot
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	og
	Avsmot
	Har restanse
	Ikke avhuket

	og
	Avsmot
	Avskrivingsmåte
	*

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	og
	Journalpost
	journaldato
	-90

	Søketype JPO

Rekkefølge:

	Merknad: Mottatt post du har besvart (siste 90 dager)


	Sendte eller Mine journalposter (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Journalpost
	Saksbehandler
	|PN_ID|

	og
	Journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E,G

	og
	Journalpost
	Dokumenttype
	U,X,N,S

	og
	Journalpost
	journaldato
	-90

	Søketype JPO

Rekkefølge:

	Merknad: Egenproduserte dokumenter som er sendt – inkludert sendt til Godkjenning (siste 90 dager)


	Mine saker (nytt)

	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	NoarkSak
	Ansvarlig
	|PN_ID|

	Søketype SAK

Rekkefølge:

	Merknad: 


Ledersøk

	Post til min avdeling (nytt)

	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Avsmot
	Adm.enhet
	|AI_ID|

	og
	Avsmot
	Innholdstype
	Mottaker

	og
	journalpost
	Dokumenttype
	I,N,X

	og
	journalpost
	Status
	F,J,A,M,S,E

	og
	journalpost
	Journaldato
	-7

	Søketype JPO

Rekkefølge:

Endre kriterier før søk: journaldato

	Merknad: 


	Post fra min avdeling (nytt)

	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	journalpost
	Adm.enhet
	|AI_ID|

	og
	journalpost
	Dokumenttype
	U,N,X,S

	og
	journalpost
	Status
	E,F,J,G

	og
	journalpost
	Journaldato
	-7

	Søketype JPO

Rekkefølge:

Endre kriterier før søk: journaldato

	Merknad: 


	Avdelingens restanser (nytt)

	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Avsmot
	Har restanse
	Ja

	og
	Avsmot
	Innholdstype
	Mottaker

	og
	Avsmot
	Afm. enhet
	|AI_ID|

	og
	journalpost
	Status
	F,J,S,M

	Søketype JPO

Rekkefølge:

	Merknad: 


Arkivsøk
	Alle utsjekkede dokumenter (fast) (flyttes gjerne til arkivsøk)

	Lagt inn med script

	Rekkefølge:

	Merknad:


	Til journalføring – utgående (nytt)

	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Journalpost
	Status
	F,E

	og
	Journalpost
	doktype
	N,U,X,S

	Søketype JPO

Rekkefølge 1

	Til journalføring ut- og inn kan evnt. slåes sammen 


	Til journalføring – inngående (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	Og
	Journalpost
	Status
	S

	Og
	Journalpost
	Doktype
	I

	Søketype JPO

Rekkefølge 2


	Til omfordeling (jp) (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Journalpost
	Saksbehandler
	[Ufordelt]

	og
	Journalpost
	Adm. enhet
	[Ufordelt]

	og
	Journalpost
	Status
	J,M,S

	Søketype JPO, 

Rekkefølge 3

	Merkand


	Til arkivering  (sak) eller Saker som kan avsluttes (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	NoarkSak
	Status
	F

	Søketype SAK,
Rekkefølge 4

	Merknad: Saker markert som ferdig av saksbehandler


	Saker med status R (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	NoarkSak
	Status
	R

	Søketype SAK, 
Rekkefølge 5

	Merknad: Saker opprettet av saksbehandler


	Under arbeid i hele organisasjonen (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	Journalpost
	Status
	R

	og
	Journalpost
	Journaldato 
	-31

	Søketype SAK

Rekkefølge 6

	Merknad: journalposter opprette av saksbehandler og ikke ferdigstilt


	Til fordeling (sak) eller Ufordelte saker (nytt)

	
	
	
	

	Operator
	Tabell
	Felt 
	Kriterium

	og
	NoarkSak
	Ansvarlig
	[Ufordelt]

	og
	NoarkSak
	Ant. poster
	>1

	Søketype SAK, rekkefølge 7


Rapporter

Under dette valget i utforsker vil man kunne skrive ut rapporter. Følgende rapporter ligger som standard i ePhorte

[image: image2.emf]



Innstillinger i ephorte config

ePhorte.config inneholder settinger som har betydning for hvordan ePhorte Web oppfører seg.

EphorteConfigEditor benyttes til å vedlikeholde og styre de ulike parametrene til ePhorte Web. 

Programmet ligger på %programfiles%/ephorteweb/client. 

Det ligger en snarvei til ePhorte config på skrivebordet til webserveren. Programmet leser fra og skriver til filen %windir%\ePhorte.config.

Beskriv avvik fra standardverdier
\\\KonfigEPHORTE
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