Tilsettingssaker — journalfgring i ePhorte

Ny tilsettingssak:

e Det lagast sak i ephorte som knyttast til delarkiv SAK med mappetype AS (Ansettelsessak). Saka leggast pa
avdelingsleiar som saksansvarleg.

o Dersom dette er ei stilling som skal lysast ut ma ein og sette pa tilgangskode A-Ansettelsessak. (Dette ma vi gjere for
at det ikkje skal veere mogleg for uvedkomande a generere utvida sekerliste)

e Det ma og leggast il stilling under fanen "Stilling”.

o Alle dokument journalfgrast i denne, heilt fram til og med utsending av arbeidsavtale.

o Generert utvida sgkerliste (i pdf-format) skal leggast i saka som eit X-dokument, med tilgangskode A og med

avdelingsleiar som saksbehandlar.

Nar arbeidsavtalen kjem i retur underteikna:

o Det opprettast ny sak med avdelingsleiar som saksansvarleg, og knyttast til delarkiv PERS og med fedselsdatoen
(ddmmaa) til den tilsette som klassering og namnet som beskrivelse (etternamn, fornamn).

o Sakstittelen starter med namnet til den tilsette, t.d. slik: "Arnhild Smeland - Tilsetting i fast 10% stilling som bussjafer”
e Underteikna arbeidsavtale med ev. vedlegg journalfarast inn i denne saka. Husk intern kopi til avdelingsleiar og lgnn.
o Det lagast sa toveis lenke, pa saksniva, til tilsettingssaka.

Sja skjermdump for eksempel pa dette:
(Det er enkelte feil i skiermdumpet sidan det er fra ein gamal versjon av ePhorte, men prinsippet for lenkene er rett)
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S0 Felles sak -~
J Tnnboks post {restanser) | d 2006/246 Tilsetting av fire lerarar ved &mli skule - skuledret 2006/2007 |
/9 Innboks post {alt) R R
/7 Mine dok, under arbeid Status: Avsluttet Adr.enhet: administrasjonsavdelinga
# Mine saker under arbeid Mappetype: AS - Ansettelsessaker Saksansvarlig: Trond Aslaksen
J7 Skyre, r8d og utvalg R . .

0 Vedtak bl ekspedering Primzer klassering: 412 Arkivdel: SAK

# Godkjent/returnert Tilgangskode: Journalenhet: SENT

' Forfallsliste

4 ;'_tilekkekie dokumenter Journalposter 38 Il Klassering 3 Il Merknader H Saksflyt Il W Lenker 4 I[ Saksparter I[ Saksdetaljer " Stillinger I
/7 Siske saker

J7 Sishe journalposter
Rflg. Type Beskr.
Britt Halvorsen Ufsvatn - Mellombels tilsetting i 60% stilling som leerar skuledret 2006/2007
d reidun Carol Retterholt - Mellombels tilsetting i 0% stilling som |srar skuledret 2006/2007
u Silje Fldstayl Skaare - Mellombels tilsetting i 100% stilling som larar skuledret 2006/2007
1 Marianne Baasland Neset - Fast tilsetting i 100% stilling som larar
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Innboks post {restanser) | d 20064713 Britt Halvorsen Ufsvatn - Mellombels tilsetting i 60% stilling som le&rar skuledret 2006/2007 |

J Innboks post {alt) X _ _

J Mine dok, under arbeid Status: Under behandling Adrm.enhet: Administrasjonsavdelinga

& g'lti"'a sag'?j’ u”d?’ alrbeid Mappetype: Saksansvarlig: Trond Aslaksen

/ re, rad og utval

y Ve‘éta’ktil ekgpeder?ng Primezer klassering: 29036934253 Arkivdel: PERS

S Godkjent returnert Tilgangskaode: Journalenhet: SENT

s Forfallsliste:

4 ;I_tstiekkBkEEIEdDh.lmEHter Journalposter 1 Il Merknader H Klassering 1 Il & Lenker 1 I[ Saksparter I[Saksdetaljer I[ Presedens " Jevnferinger

S Siste saker

J2 Siste journalposter
Rflg. Type Beskr.
7 %1 |_i Tilsetting av fire lserarar ved &mli skule - skuledret 2006/2007

| denne saka leggast og annan korrespondanse som gjeld denne konkrete tilsettinga, til demes:
o Underteikna teieplikt
¢ Underteikna datainstruks
o Avtale om kollektiv ulykkesforsikring
o Avtale om mobiltelefon
e Mm.
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