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Innkallingen registreres i ePhorte på saken for det respektive ansettelsesrådet og godkjennes av fakultetsdirektør før utsending. Legges også sakene/innstillingene ved? 

Møtetidspunkt reserveres i kalenderen for alle faste medlemmer. 

Selve innkallingen (førstesiden - ikke sakene) sendes på e-post. ? Gjøres dette? Skal vi gjøre det? 

I e-posten bes fast medlem, som ikke kan møte til oppsatt møte, melde forfall til sekretær. Dersom fast medlem ikke kan møte, skal vedkommende avklare om vararepresentanten kan møte. Varamedlem får tilgang til mappen når fast medlem har avklart at vara møter.  

Sakene som skal behandles, samles i mappa «Saker_ til_ behandling» under det respektive ansettelsesrådet på amalgam/personal.

Sakspapirene kopieres herfra til fellesområde der faste medlemmer av ansettelsesrådet har tilgang. For teknisk-administrative stillinger: \\amalgam\tilsetting-tekadm. For instruktørtannleger og spesialtannleger: \\amalgam\ansettelsesrad-tannleger

Sekretær fjerner innkallingen med sakene fra fellesmappa umiddelbart etter møtet. 

Etter at sakene er lagt i ePhorte, slettes de fra mappa «Saker_til_behandling».

Protokoll legges i ePhorte, og godkjennes av fakultetsdirektør før utsending. 


Skal vi si noe om hvem som gjør hva? Personal eller arkivet? Er det saksbehandler som registrerer sakene i ePhorte? Jeg har pleid å gjøre dette selv. 



