Registreringsrutiner ePhorte 




oppdatert 16.01.13
Alle dokument skal registrerast med fullstendig adresse og epostopplysningar. 
Alle gnr./bnr. skal skrivast slik: 23/74

Om der er fleire bnr. skriv slik: 23/74,75 og 76.

Etter bindestrek – start med stor bokstav.

Namn på mappe skal alltid ta til med namn på person, lag eller firma som saka gjeld. 

Ellers ordinær rettskriving med store og små bokstav, komma og punktum.
Unngå ordet ”søknad om” i mappenamnet. Det skal stå på dokumentnivå.
Innhald:

Elevmappe 

Alle dokument er u.off. §13

Endring av skulekrins

Skuleskyss

Klage

Tilbakemelding om forhold ved skulen

Spesialundervisning
Alle dokument er u.off. §13

Sakkunnig vurdering

Vurdering av måloppnåing etc.

Personalmappe u.off. §13
Gi tilgang til vedk. sin leiar

Tilsetting - u.off. §25

Løn -  u.off §23.1

Sjukdom/barn – u.off. § 13
Arbeidsavtale – Dokument til personalavd.

Brev vedr. pensjon – Dokument til personalavd.

Avtale vedr. bil – Dokument til personalavd.

Avtale – Seniortiltak – Dokument til personalavd.

Søknad om permisjon

Lønsforhandlingar – enkeltvis

Oppfølging av sjukmelding

Personalmappe
Søknad om permisjon

Oppseiing – for å gå over i anna stilling/pensjon

Husleigeavtalar
TMO på NAV skal ha lese/skrivetilgang

U.off. BU §13

Startlån


Mappenamn: Startlån – E.namn F.namn
U.off. BU §13
Deling av grunneigedom – Utv. 


Namn gnr/bnr Deling av grunneigedom
Førehandskonferanse – Utv.


Namn gnr/bnr Førehandskonferanse
Mappe skal endrast om saka går over til bygge/delesak

Samanslåing av eigedom – Utv.


Namn gnr/bnr Samanslåing av eigedom
Rammeløyve – Utv.


Namn gnr/bnr Rammeløyve
Reguleringsplan – Utv.


Reguleringsplan gnr/bnr Stad/områd
Søknad om erverv av bustadtomt

Område gnr/bnr Reservasjon/erverv av bustadtomt
Søknad om erverv av næringstomt
Namn gnr/bnr Erverv av næringstomt - Område
Tiltak – Utv.


Namn gnr/bnr Tiltak garasje

Ledig stilling

Ledig stilling med stillingsbenevnelse ID=nr
Lag tilgang til avd. leiar
Tilskot Næringsfondet
Firmanamn – Tilskot næringsfondet

