Oppdatert januar 2011 Versjon OD
- Personalmapper:
Sakstype: En sak pr. person
Arkivdel: PERS UIO
Sakseier: Personalansvarlig enhet - olaugn
Sakstittel: Personalmappe - enhet - navn (navnet skal skjermes) — stillingskategori (skjermes)
Tilgangskode: PV- personalsaker (alle journalposter)
Ordningsprinsipp: Felles arkivnekkel for UiO (ARKNOK), ansattnummer (sekundeert).
Ordningsverdi: 221, ansattnummer finnes i SAPUIO og péferes av personalkonsulent.

Aktuelle journalposter i saken:

JP | Type Tittel Avsender - mottaker PV + hjemmel Merknad

Avtale

I~ER Seknad pa stilling Seker - fakultet Ofl. §25
= cv

= Attester

= Midlertidig tilsetting/Fast tilsetting Fakultet - sgker

]|&
I

= Signert arbeidsavtale Ansatt - fakultet Ofl. §25 Arbeidsavtalen skal ogsa bevares i original pa papir i arkivet.
Vedlegg til arbeidsavtale Ved endring i kontrakt skann inn ny versjonn for den gér i
kopi til OPA LONN.

Personalkonsulenten paferer kopi: OPA LONN

Toveis lenke til kunngjeringssaken.

Arkivarene paferer jevnfering.

\4
Ev Avtale om overtakelse av rettigheter til arbeidsresultater

o8 | Ex Bekreftelse p4 tiltredelse + dato Fakultet — OPA lonn Ofl. §25
I~HIER: Ansiennitetsberegninger Ofl. §25
M | ENa Anmodning om tilsetting (uten kunngjering) Enbhet - fakultet Ofl. §25
& W I Sgknad om endring av stillingsbrek Ansatt - fakultet Ofl. §13 jfr fvl. § 13
M8 | Eu Svar pé sgknad om endring av stillingsbrek Fakultet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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Tilleggsavtaler av personlig art

Ansatt — enhet/fakultet

&

Endring av tjenestested og/eller stilling

Fakultet - ansatt

1L Ll

[

Seknad om bistilling

Ansatt - fakultet

&

Svar pa sgknad om bistilling

Fakultet - ansatt

e L

Krav om fast tilsetting

Ansatt - fakultet

il

(@

Svar pa krav om fast tilsetting

Fakultet - ansatt

Forlengelse

R (R R R R R

Ll
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Anmodning om forlenget tilsetting

Enhet - fakultet

L,
<

Forenklet innstilling - Begrunnelse

Tilsettingsradet —
fakultet

Ved forlenget tilsetting i vitenskapelige stillinger blir
avgjerelse fattet 1 fakultetsstyret. Notat fra saksbehandler til
fakultetsstyret v/ dekan. Personalseksjonen folger opp
fakultetsstyrets vedtak

o

M | Eu Forlenget tilsetting Fakultet - ansatt
o | =2 Seknad om forlengelse/forskyvning av Ansatt - fakultet
stipendiatperioden

Ll
G

K

Svar pa sgknad om forlengelse/forskyvning av stipendiat
periode

Fakultet - ansatt

Permisjon/fraver

—

Seknad om permisjon

Ansatt - fakultet

a

Svar pa sgknad om permisjon

Fakultet /enhet - ansatt

Iof G [

—

Vedtak om attfering/uferetrygd

NAYV - enhet

my [

r

I

Seknad om velferdspermisjon

Ansatt — fakultet/enhet

|

'

Svar pa sgknad om velferdspermisjon

Fakultet/enhet - ansatt

Seknad om foreldrepermisjon

Seknadsskjema

Ansatt - enhet

<7 <=

anef [ Fame) [

Svar pa sgknad om foreldrepermisjon

_§13jfr vl § 13

Sykemeldinger og konteringsskjema

Oppbevares i perm hos personalkonsulent

4

L

Egenmeldinger

Svar pa sgknad om forskningsfri

Egen sak i arkivet. Der skal journalposten ha kopimottaker OPA LONN
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= Seknad om stette til kurs/videreutdanning Ansatt - enhet Ofl. §13 jfr fvl. § 13 Kompetansegivende (studiepoeng). Ikke kompetansegivende
Y-dokument
Evy Svar pa sgknad om stette til kurs/videreutdanning Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13 | Kompetansegivende (studiepoeng). Ikke kompetansegivende
Y-dokument
=y Dokument vedr ammefri Ofl. §13 jfr fvl. § 13
Sykefraveer
Sy Oppfolgingsplan sykefraver, 6 uker Enhet - NAV Ofl. §13 jfr fvl. § 13




M | EUu Referat dialogmete, 12 uker Enhet - NAV Ofl. §13 jfr fvl. § 13
oM | BN Oppstilling over sykefraver Enhet — OPA PERS Ofl. §13 jfrfvl. § 13
= RIER Oppfelging av sykefraveer — lenn under sykdom OPA PERS - ansatt Ofl. §13 jfrfvl. § 13 | Kopi: enhet og OPA LONN
M [ Ex Oppgave over langvarig sykefraver 8 mnd. Enhet — OPA LONN Ofl. §13 jfr fvl. § 13
M | Eu Seknad om fritak fra arbeidsgiverperioden Enhet - NAV Ofl. §13 jfr fvl. § 13 | Personalkonsulenten paforer kopi : OPA LONN
= | B Svar pa sgknad om fritak fra arbeidsgiverperioden NAV - enhet Ofl. §13 jfr fvl. § 13 | Personalkonsulenten paferer kopi: OPA LONN
M8 | E I Vedtak om attfering/uferetrygd SPK — OPA PERS Ofl. §13 jfr fvl. § 13 OPA PERS paferer kopi enhet og OPA LONN
=8 | Eu Stopp av lenn i rehabiliteringsperioden Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13
*Ferieskjemaer F.eks ”overforing av ferie” , Melding om redusert ferie”
oppbevares i egen perm
~ _W, I Seknad om utbetaling av ikke avviklet ferie Ansatt - fakultet Ofl. §13 jfr fvl. § 13
= Sy Svar pa sgknad om utbetaling av ikke avviklet ferie Enhet - ansatt Ofl. §13 jfrfvl. § 13 Personalkonsulenten paferer kopi: OPA LONN
Ev Skjema for uavviklet ferie
Fratredelse
H | Eu Attest/uttalelse Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13
M |[Eu Oppsigelse/avskjedigelse Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13 | Personalkonsulenten paferer kopi: OPA LONN
2 | =1 Oppsigelse / fratredelse Ansatt - enhet Ofl. §13 jfr fvl. § 13
=2 | Eu Svar pa oppsigelse/fratredelse Enhet - ansatt Ofl. §13 jfrfvl. § 13 | Personalkonsulenten péaferer kopi :OPA LONN
i) =y Varsel om fratredelse fra midl. stilling Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13 | Personalkonsulenten paferer kopi :OPA LONN
M | Ex Fratredelsesskjema / Bekreftelse pa fratredelse Enhet — OPA LONN Ofl. §13 jfr fvl. § 13
8 | Eu Fratredelse ved oppnadd pensjonsalder Enhet - ansatt Ofl. §13 jfr fvl. § 13 Personalkonsulenten paferer kopi :OPA LONN
o | E1 Seknad om avskjed i nade Ansatt - enhet Ofl. §13 jfr fvl. § 13 Enn sé lenge det fortsatt er
= m N Oversender sgknad om avskjed i nade + dato Enhet — OPA PERS Ofl. §13 jfrfvl. § 13 wonm.obmcaobmﬁmbﬁbo paforer MMMMMMMNonMwm Mmu cn.
=2v Seknad fra ansatt til Kongen MMMMGWMWOWWMWMMW alt Kiongen, Skel sendes i
= | Eu Oversender soknad om avskjed i nade OPA v/ rektor - KD Ofl. §13 jfrfvl. § 13 papiroriginal til OPA som
= 3 videresender den til
=v Seknad fra ansatt til Kongen Kongen.
= | =1 Avskjedsbrev KD — OPA PERS Ofl. §13 jfr fvl. § 13
=2 | Eu Avskjedsbrev OPA v/ rektor - ansatt | Ofl. §13 jfr fvl. § 13 OPA v/ rektor péferer kopi: enhet og OPA LONN
= | E1 Avtale om forlenget tilknytning til UiO Ansatt - enhet Ofl. §13 jfr fvl. § 13 Personalkonsulenten péferer kopi :OPA LONN
Lennsopprykk og lennstillegg - OPA
M | EN Segknad/anmodning om B-tilegg for/fra enkeltperson Enhet /enkeltperson — Ofl. § 23 Seknad/anmodning om B-tillegg for gruppe registreres i

personalseksjonen OD

samlesak B-tillegg — Det odontologiske fakultet. Se Rutiner B-
tillegg




0 1 [l

™~ =N Skjema: Krav om lennstillegg for midlertidig oppdrag — | Enhet — OPA Lonn Ofl. § 23
B-tillegg
= | Eu Svar pa sgknad om B-tillegg OPA PERS - ansatt Ofl. § 23 OPA PERS paferer kopi: enhet og OPA LONN
M | Ex Stedfortredergodtgjerelse Enhet - OPA LONN Ofl. § 13 jir fvl. § 13
M W U 2.3.4 Lennsopprykk og/eller stillingsomgjering OPA PERS - ansatt Ofl. § 23 OPA PERS paferer kopi: enhet og OPA LONN
~ 2x Begrunnelse for lennsopprykk * Ofl. § 23 HTA § 2.3.8 pkt 3. *Saksbehandler er avsender og mottaker
o8 | Eu Melding om lennsopprykk OPA PERS - ansatt Ofl. § 23 HTA § 2.3.8 pkt 3. Personalkonsulenten paferer kopi: OPA
LONN og enhet
Diverse
~IRIER Bekreftelse Ofl. § 13 jfr fvl. § 13
o8 | By Signert bekreftelse vedr yrkesetiske retningslinjer Ofl. § 13 jir fvl. § 13
= =y Kursbevis fra bl.a. videre-/etterutdanning Ofl. § 13 jfr fvl. § 13
i~ IERS Taushetserkleering Ofl. § 13 jfr fvl. § 13
=~ = I Skjema for innmelding av sidegjoremal Ansatt - enhet Ofl. § 13 jfr fvl. § 13
M | [Ex Referat personaloppfoelgingsmete Ofl. § 13 jfr fvl. § 13 | Oppfolgingssamtale ansatt - enhet. Ikke medarbeidersamtale.
o | EN Yrkesskademelding Enhet - HMS Ofl. § 13 jfr fvl. § 13
Kommentar:

+ dato: ikke dokumentdato, men fra innholdet skal gjelde og/eller til innholdet og/eller til innholdet skal gjelde
e Disiplinzrsaker og akansaker skilles ut fra personalmappene og opprettes som egne saker.
* Meldinger om nestenulykker opprettes som egne saker. En sak for hver nestenulykke. Der det er naturlig at saken linkes til personalmappe.



