Rutineri 360

Generelt
o Narvilegger inn kontakter ma det skrives organisasjonsnummer, dette skrives i ett (ikke
oppdelt). Ved endringer i kontakter har dette ikke tilbakevirkende kraft.
e Nar det journalfgres en epost fra en person med adresse f.eks. Porsgrunn kommune, ma man
endre dette til at avsender er Porsgrunn kommune. | det utgaende brevet kan man hvis
@gnskelig skrive  Att: Ola Nordmann.

Fagoppleering
Pa mgte 27.11.2014 med fagopplaering ble fglgende bestemt:
e Leerekontrakter journalfgres pa elevmappe nar de kommer inn — tilgangsgruppe laerlinger -
saksbehandler Unni Skjortnes. Legges fysisk i egen hylle til oppsending til fagoppl.
e Unni svarer via 360. Berit kan legge inn en standardtekst i word som kan brukes nar
lerekontrakten blir sendt ut.
e  Oppmelding til prgve — (praksiskandidater) journalfgres nar de kommer inn — fagoppl. Sender
lister med hvem som skal vaere saksbehandlere.
e Saksbehandler svarer via 360.
o  Prgveprotokoll (etter avlagt prgve) kommer inn til journalfgring. Vi tar ut reiseregning og
sender rett opp til Marit Rugset.
e Protokollen er hoveddokument. Resten er vedlegg.

PPT/OT

e Samtykke fra elev / Registreringsskjema (skjema fra skolen/OT) = internt notat med
oppfelging. Mottager PPT/OT.

o Referat fra ansvarsgruppemgte (avsender en vgs-skole) — internt notat med oppfglging.
Saksbehandler er PPT/OT og Heidi Roland Vik eller Marianne Dahl Hansen.

e Internt notat for avbrudd kommer ofte sammen med dette, men skal journalfgres som et
eget dokument til inntak.

e Avklaringsmgte (skjema fra en av vare skoler) = internt notat med oppfglging - mottager
PPT/OT.

Videregaende skoler
e Sgknad og enkeltvedtak om spesialskyss skal journalfgres:
o Utgdende dokument /skjema fra skolen til Vest-Viken
o Inngdende dokument fra Vest-Viken.
e Sluttmelding til Lanekassa:
o Dette er et saksdokument i Elevmappa, et internt notat uten oppfglging.
Saksbehandler klipper og limer fra hjemmesida til Lanekassa.

e Kommentarer man setter inn nar man omfordeler dokumenter:
o Finner det i 360-web (ikke outlook) pa saksdokumentniva, vis oversikt og merknader.

e Sgknader til voksenoppleaering:

o Inngdende sgknad i papir skal direkte til skolen.
o De skriver brev i 360 til vedkommende.
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Sakshehandlere ma gjgre fglgende med innsynsbegjeeringene:

Hjelpeseddel: Behandle og gjgre vedtak

- Vurdere om bestiller kan fa innsyn
- For a registrere beslutningen: Ga pa tittelmenylinjen — velg Vedtak. Her registreres vedtaket,
og det er dette som avgjgr svarbrevet til bestiller:

o Innvilges: Nar vi trykker Ekspeder sa vil bestiller fa tilsendt filene i saksdokumentet.

o Awvist: Saksbehandler ma her velge paragraf/lovhjemmel for avvisningen. Det man
velger her er avhengig av det svarbrevet som vi snart skal Ekspedere til bestiller.
Saksbehandler kan ogsa i dette bildet skrive pa en kommentar i Kommentarfeltet.
Denne kommentaren kommer ikke i svarbrevet, men kan vaere nyttig om bestiller
eller andre tar ny kontakt.

o Delvis innvilget: Jeg har testet denne. Denne er ikke ok. Sl er pa saken. Vi kan ikke
bruke denne forelgpig. Filen som skal sendes med svarbrevet ma sladdes,
produseres og importeres (se bildet) pa dokumentet. (Hvis dokumentet er
Journalfgrt, ma vi pa arkivet sette status Reservert). Velg Importer filer og Offentlig

variant. Na er begjeeringen klar til & Ekspederes.
sDokument: 14/00346-2 Dokumentdato: 21,10.2014 Dokumentkategor: Dokumer

Detaljer Iiﬁ I Kontakter Merknader (0] Utvalgsbehandlinger Rettigheter Adbctinit

My fil = Filhandlinger ~

Opprett ny fil ved hjelp av mal Status  Sist endret Sist
Importer filer pa skolens ordensreglement  Ferdig  24.10.2014  SI360
Accol

Registrer hyperkoblinger
My filreferanse

Hent filreferanser fra en sak

Hjelpeseddel: Besvare og ekspedere
- Ga patittelmenyen, velg Ekspeder. Det er na produsert et dokument som vil bli ekspedert til
bestiller. Se nedenfor for et eksempel pa Awvist jeg sendte til meg selv.

Vi viser til Deres begjaering om innsyn i dokument Brudd pa skolens ordensreglement i sak -
mottatt 29.10.2014.

Deres begjeering om innsyn avslads med hjemmel i Offl § 13 farste led.Merinnsyn etter lovens § 11
er vurdert. Ved avslag pa innsynsbegjaeringen kan det kreves naeermere begrunnelse for avslaget
innen tre uker fra mottak, jamfer Offentleglova § 31, 2.ledd. Avslag pa innsynsbegjeering kan
paklages i samsvar med Offentleglova § 32, 1.ledd.

Eventuelle henvendelser vedrarende behandlingen kan rettes til tfk-p360-service@t-fk.no.
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http://public360/SI360Help/1044/360CompleteHelp/innsynsbegjringbehandleoggjrevedtak.htm
http://public360/SI360Help/1044/360CompleteHelp/HH_Start.htm#!innsynsbegjringbesvareogekspedere.htm
mailto:tfk-p360-service@t-fk.no

Vennlig hilsen,
Telemark fylkeskommune

Journalfgring av personaldokumenter —
avtalt med Solfrid B.Weber 25/3-15

e Brev om oppfalgingssamtale / dialogmgate fra NAV skal journalfares pa den
som har personalansvar for vedkommende (skolen - nsermeste leder her pa
Fylkeshuset)

e Alt annet fra NAV skal i posten til Isnningskontoret — ikke journalfgring

o Yrkesskade/yrkessykdom som gjelder elever eller ansatte journalfgres som
NOT med oppfalging fra skolen - tilgangsgruppe Elev-skolens navn og Solfrid
B. Weber som saksbehandler.

e Awvikling av fgdselspermisjon — NOT med oppfelging - avsender skolen —
tilgangsgruppe Pers-skolens navn — saksbehandler Solfrid B. Weber.

e Dokumenter som gjelder alle typer trekk i lgnn (bidrag, paleggstrekk mm) skal
rett opp til Solfrid B. Weber uten journalfaring.

Epost fra Berit til alle pa arkivet 13.04.15

Referat fra klasserad - journalfgres ikke.

Studiedag for elever - journalfgres ikke

Saksbehandler bgr ikke lenger ekspedere saksframlegga.
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