
Sakstype: En sak pr. person pr. 
Arkivdel: .Husk riktig saksdel  (PERSØST, PERSPLH OSV.) 

Sakseier: Leder
Sakstittel: Personalmappe - Etternavn, Fornavn- Enhet
Tilgangskode: P. Avhengig av innholdet
Klassering:
Primær: ordningsverdi: 221
Personalmapper på saksnivå graderes ikke. Kun enkeltdokumenter i saken. 

Aktuelle journalposter i saken: 

	JP
	Type
	Tittel
	Avsender - mottaker
	 P + hjemmel
	Merknad

	
	
	Ansettelse, taushetserklæring-navneendring
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 X
	Stillingsvurdering
	Enhet-Personaldirektør
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 I
	Signert arbeidsavtale
	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 X
	Lønnsmelding
	Personalkonsulent
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 I
	Tilleggsavtaler av personlig art 
	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U
	Endring av tjenestested og/eller stilling + dato
	Enhet - ansatt
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 I
	Søknad om bistilling
	Ansatt - enhet
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 U
	Svar på søknad om bistilling
	Enhet - ansatt
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 I
	Bekreftelse på navneendring
	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	

	
	
	Permisjon – fravær - ferie
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 I
	Søknad om permisjon
	Ansatt - enhet
	
	*vanligvis uten gradering. Avhengig av innholdet. I noen enkelte tilfeller brukes Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U
	Svar på søknad om permisjon + dato
	Enhet - ansatt
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 I
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 V
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 V
	Søknad om foreldrepermisjon

Vedtak fra NAV

Terminbekreftelse


	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U
	Svar på søknad om foreldrepermisjon + dato
	Enhet - ansatt
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 I
	Endring av fødselspermisjon
	NAV - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U
	Korrigering av foreldrepermisjon + dato
	Enhet - Ansatt
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 N
	Søknad om støtte til kurs/videreutdanning
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 Y
	Dokument vedrørende ammefri
	
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	

	
	
	Sykefravær
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 U
	Oppfølgingsplan sykefravær, 6 uker
	Enhet - NAV
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.
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 U
	Referat dialogmøte, 12 uker
	Enhet - NAV
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.

	[image: image39.png]



	[image: image40.png]


 I
	Purring – oppfølging av ansatt - innkalling til dialogmøte
	NAV – Enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.
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U
	Oppfølging av sykefravær - lønn under sykdom
	Enhet - ansatt
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.
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 U
	Søknad om fritak fra arbeidsgiverperioden
	Enhet – NAV
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.
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 I
	Svar på søknad om fritak fra arbeidsgiverperioden
	NAV - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Hele korrespondanse med NAV skjermes! Hake av unntatt offentlighet i avsender/mottaker feltet og skjerme tittel.
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 I
	Vedtak om uførepensjon
	SPK – Enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 I
	Søknad om utbetaling av ikke avviklet ferie (pga sykdom)
	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U


	Svar på søknad om utbetaling av ikke avviklet ferie (pga sykdom)
	Enhet - ansatt
	
	

	
	
	Fratredelse  -  Dødsfall
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 U
	Attest/uttalelse
	Enhet - ansatt
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 U
	Oppsigelse/avskjedigelse+ dato
	Enhet - ansatt
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 I 
	Oppsigelse/fratredelse/oppnådd pensjonsalder
	Ansatt – enhet
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 U
	Svar på oppsigelse/fratredelse + dato
	Enhet – ansatt
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 U
	Varsel om fratredelse fra midl. stilling
	Enhet – ansatt
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 U
	Fratredelse ved oppnådd pensjonsalder + dato
	Enhet – ansatt
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 I
	AFP søknad
	Enhet-ansatt
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
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 U
	Svar på AFP søknaden
	Ansatt-Enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	

	
	
	Div
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 I
	Søknad om lønnslån
	Ansatt - enhet
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Tittelen til jornalposten skjermes.
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 U
	Innvilget lønnslån
	Enhet – ansatt
	Ofl. §13 jfr fvl. § 13
	Tittelen til jornalposten skjermes.


