Personalmapper - rutiner

Dokumentbeskrivelse Dok type |Forslag til unntaks paragrafer Kommentar
ANSETTELSE
Signert arbeidsavtale Arbeidsavtalen skal ogsa bevares i original pa papir i
(+ vedlegg til avtalen) I Offl. § 25 arkivet.
Bekreftelse pa tiltredelse X Ofl. § 25
Sgknad pa stilling med CV,
vitnemal og attester X Ofl. § 25 Saksbehandler oppfgres som bade avsender og mottager
Opplysninger til bruk ved
midlertidig tilsettinger
uten forutgaende kunngjgring X Ofl. § 25 Saksbehandler oppfgres som bade avsender og mottager
Sgknad om endring av
stillingsbrgk I Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Svar pa sgknad om endring av
stillingsbrgk u Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Tilleggsavtaler av personlig art I Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Endring av tjenestested og/eller
stilling u Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Sgknad om bistilling I Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Svar pa sgknad om bistilling u Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Krav om fast tilsetting I Ofl § 13 jfr. fvl. § 13
Svar pa krav om fast tilsetting U Ofl § 13 jfr. fvl. § 13




FORLENGELSE

Forenklet innstilling —

begrunnelse N Ofl. § 25

Forlenget tilsetting +

(«forenklet innstilling —

begunnelse» registreres som

vedlegg til notat) N Ofl. § 25

Forlenget tilsetting U Ofl. § 25

Sgknad om I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
PERMISJON

Sgknad om permisjon I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Svar pa sgknad om permisjon U Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Vedtak om attfgring/ufgretrygd I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13 Fra NAV

Spknad om velferdspermisjon N Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Svar pa sgknad om

velferdspermisjon N Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Sgknad om foreldrepermisjon

(spknadsskjema registreres som

vedlegg). I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Svar pa sgknad om

foreldrepermisjon. U Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Sgknad om stgtte til

kurs/videreutdanning N Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Dokument vedrgrende amme

fri X Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

SYKEFRAVAR

Oppfalgingsplan sykefraveer 6
uker

Ofl. § 13 jfr. ful. § 13




Referat dialogmgte 12 uker

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Oppstilling over sykefraveer

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Oppfelging av sykefraveer —
Ignn under sykdom

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Oppgave over langvarig
sykefravaer 8 mnd

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Sgknad om fritak fra
arbeidsgiverperioden

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Vedtak om attfgring/ufgretrygd

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Stopp avlgnni
rehabiliteringsperioden

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Sgknad om utbetaling av ikke
avviklet ferie

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Svar pa sgknad om utbetaling
av ikke avviklet ferie

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Svar pa sgknad om utbetaling
av ikke avviklet ferie (skjema for
uavviklet ferie registreres som
vedlegg)

Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

FRATREDELSE

Attest/uttalelse u Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Oppsigelse/avskjedigelse U Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Oppsigelse/fratredelse I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Svar pa oppsigelse/fratredelse u Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Varsel om fratredelse fra

midlertidig stilling u Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Fratredelsesskjema/bekreftelse

pa fratredelse X Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Fratredelse ved oppnadd

pensjonsalder u Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13




Avskjedsbrev I Ofl. & 13 jfr. fvl. § 13
Avskjedsbrev U Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
LONNSOPPRYKK OG LONNSTILLEGG

Stedfortredergodtgjgrelse X Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
2.3.4 lpnnsopprykk og/ eller
stillingsomgjgring u Ofl. § 23

Begrunnelse for Ignnsopprykk X Ofl. § 23

Melding om Ignnsopprykk u Ofl. § 23

ANNET

Yrkesskademelding N Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13
Skjema for innmelding av

sidegjgremal I Ofl. § 13 jfr. fvl. § 13

Tilsettingssaker

Anmodning om utlysning N

Kunngjgring/utlysning -

sgknadsfrist U

Sgknad pa stilling I

Forenklet sgkerliste X

Utvidet sgkerliste X Ofl. § 25

Trekk av sgknad I

Korrespondanse med

konsulentfirma Alle typer | Ofl. § 25

Tilbud om tilsetting U

Vedrgrende lgnnsbetingelser i

forbindelse med tilbud om

tilsetting I Ofl. § 25

Svar vedr Ignnsbetingelser ifbm u Ofl. § 25




tilbud om tilsetting

Svar pa tilbud om tilsetting

Event. Nytt tilbud om tilsetting

Stillingen er besatt

Spesielt for administrative/tekniske
stillinger

Innstilling

Offl. § 25

Protokoll fra tilsettingsradet

























