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Omsorg – dokumenter – prosesser – arkiv

	SSA = Sentralt saksarkiv for interne virksomheter

PAM = Pasientmappe

PM = Personalmappe

VSA = Virksomhetens saksarkiv

U = Registrerte utgående brev, settes i kopibok

I = Registrerte inngåemde brev

I/U = Videresendes
	



	Dokument - prosess
	Jornalføring


	Arkiv deler

	Merknader

	
	Unique

Ansatt
	Unique
Omsorg
	Ephorte
	
	
	
	

	Søknad om Hjelp/Plass

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Søknad på jobb/stillinger

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Attester

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Saksfremstillinger

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tilbud på: (f.eks telefon/kopimaskin)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Skademeldinger forts.

	Ansatte, bruk standard og internskjema event. forsikringsskjema (Gjensidige Nor)
	
	
	
	
	
	
	Skjema  RTV 11.01A, bestilles fra trygdekontoret, Intern skjema hentes fra kommunens Intranett,

Forsikringsskjema, bestilles fra personalenheten, sendes forsikringsselskap

Det sendes kopi av skjemaene til Hovedvern omb. og Personalenheten som arkiverer i Personalmappen

	Timelister/ Vikarregninger

	De forskjellige typene med lister hentes fra kommunens Intranett /f.eks. fast ans./lærere
	
	
	
	
	
	
	Attesteres og anvises, ansatte tar kopi til seg selv, originalen sendes personalenheten

Kan ha skyggearkiv, alle originaler skal til personalenheten.

	Godtgjøringer

	Skjema hentes fra kommunens Intranett
	
	
	
	
	
	
	Rektor fyller ut samleskjema pr. skole, sendes personalenheten. Kan oppbevares i et arbeidsarkiv på skolene.

	Egenmeldinger

	Skjema hentes fra kommunens Intranett
	
	
	
	
	
	
	Leveres i virksomheten som registerer fortløpende. KUN de egenmeldingene som følges av en sykmelding, eller det er fritak for arbeidsgiveransvar skal sendes til personalenheten.


	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Sykemeldinger

	Ansatte får sykemelding av lege
	
	
	
	
	
	
	Leder skal kontrollere at sykmeldingen er riktig m.h.t. dato for fraværet. At sykmeldingen er fylt ut på riktig arbeidsgiver (rubrikk 1). Må ALDRI rettes av andre enn legen! (Noen "mekker" litt sjøl her, og det er ikke lov)

Gul og grønn del skal alltid sendes personalenheten - de er merket med C og D men nå har noen sykmeldinger fått bokstaven B på den gule delen. Del D må alltid fylles ut av den sykmeldt fra punkt 9 til 12. Ved påføring av ferie, må leder reg. denne i feriemodulen. Vi får ikke refusjon, dermed regnes ferien for avviklet.

Sykmeldingene skal KUN registreres i personalenheten. 
Med vårt nye refusjonssystem, er det absolutt nødvendig at vi foretar all reg. av sykmeldinger.

	Skyssbilag/Reiseregning

	Skjema hentes fra kommunens Intranett
	
	
	
	
	
	
	Attesteres og anvises, ansatte tar kopi til seg selv, orginalen sendes personalenheten

Kan ha skyggearkiv, alle orginaler skal til personalenheten.

	Personalmeldinger

	Skjema hentes fra kommunens Intranett
	
	
	
	
	
	
	Fylles ut av leder e.l. v/endring, stopp etc.

	Hovedutlysning/ansettelse

	
	
	
	
	
	
	
	Hovedutlysning gjøres fra Personalenheten (ved årets begynnelse)
Søknader sendes personalenheten, registreres i Personalsyst. , skriver ut søkerliste (egen rapport), skriver svarbrev på søknad.
Vedtak om ansettelse sendes personal med alle søknadene (også de som ikke har fått jobben). Personalenheten skriver tilbudsbrev + avslag. 

Skolen mottar en Arbeidsavtale (kopi ) og en personalmelding som skolene skal fylle ut ferdig, returneres til personalenheten v/tiltredelse.  

Skolene skal ikke fylle ut egen Personalmelding ved ny ansettelse, de skal vente på den som kommer fra personalenheten.

	Annen utlysning/ansettelse

	
	I
	
	SkSA
	
	
	
	Skolen lager utlysning. Sendes personalenheten som annonserer.

Søknadene mottas på skolene, som registreres i Personalsyst. , skriver ut søkerliste (egen rapport), skriver svarbrev på søknad.

Vedtak om ansettelse sendes personal med alle søknadene (også de som ikke har fått jobben). Skolene skriver avslagsbrev etter at den utvalgte søker har sagt ja.

Personalenheten skriver arbeidsavtale. Skolen mottar kopi av arbeidsavtale vedl delvis utfylt personalmelding. Skolene fyller ut resterende og retunerer den til personalenheten v/tiltredelse

	Faktura

	
	
	
	
	
	
	
	Attesteres og anvises, sendes regnskap
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