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Varslingsarkiv ved UiB
-

Rutiner for mottak og registrering av varsel 
i saks- og arkivsystemet ePhorte

Rutiner for mottak og registrering av varsel 
Når en varslingsmottaker mottar et varsel, skal vedkommende kontakte DS01 for å få tilgang til egen arkivdel for varsling i saks- og arkivsystemet. 
Det er kun arkivleder (samt en annen arkivmedarbeider) som er autorisert til å motta varsel, opprette rett rolle med tilganger i arkivdelen Varslingsarkiv ved UiB. Det opprettes ny sak hvor all dokumentasjon som hører til varslingssaken registreres
Registrering av varslingssak i ePhorte

	1) Tittel: Varslingssak ved enhet
2) Tittel: Merk tekst som skjermet.

3) Adm. enhet: 7800 – Varsel
4) Journalenhet DS99
5) Tilgangskode:    V – Tilgangskode i varslingssaker: offl. § 13. jf. fvl. 13, 1. nr 1
6) Arkivdel: VARSLING – Varslingsarkiv ved UiB

7) ARKNOK: 229, u.off.
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Registrering av journalposter i varslingssaker
	1) Jp innhold: merk tekst som skjermet
2) Adm. enhet: 7800 - Varsel

3) SB: 7800 Varslingsmottaker

4) Tilgangskode: V Tilgangskode i varslingssaker - offl. § 13. jf. fvl. 13, 1. nr 1 

5) Avs/mott u.off

6) Ferdigstilles og journalføres
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