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KURS — STUDIEOMRADET

For saksbehandlere



ANSVARSOMRADE

# Saksbehandlers ansvar - enhetene

. . Saksbehandlerne har et viktig medansvar for at NTNUs elektroniske sak- og arkivsystem skal fungere
slide 4 til 15

som et effektivt og komplett arkiv. Dette innebaerer a arkivere dokumenter som er saksdokumenter for

NTNU. Offentlighetsloven § 4 hjemler hva som er saksdokument.

Saksbehandlerne har ansvar for a:

e Bruke sak- og arkivsystemet i saksbehandlingen og felge rutiner for saksomradene

e Sjekke om saksdokumenter er mottatt til behandling eller oppgaver er mottatt til oppfelging og
godkjenning

e Kontrollere mottatte saksdokumenter for a sikre at dokumentene framstar korrekt, komplett og er

lesbare
e Registrere direkte mottatte saksdokumenter selv for journalfering og arkivering

Avskrive restanser og se@rge for at dokumenter under arbeid ferdigstilles

slide 14 til 15 Foreta offentlighetsvurdering av saksdokumenter og bidra til at dokumenter unntatt offentlighet blir e slide 23 til 26
pafert riktig lovhjemmel

e Sarge for at det ikke gjenstar dokumenter under arbeid, og pase at alle restanser er avskrevet eller

omfordelt ved arbeidsforholdets avslutning

@ | \_| I | \_| l I | Kunnskap for en bedre verden 2



AGENDA

e Del 1 —teknisk

— Kort gjennomgang av hvordan man skal ga fram i ePhorte for a opprette sak og
journalpost

* Del 2 — praktisk

— Informasjon som skal fylles ut i journalposten og i saken
 Titler og ngkkelord
* Hjemler
» Tilgangskoder
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DEL 1 — TEKNISK

Hvordan lage en ny sak?

Hvordan registrere inn dokumenter?

Hvordan ferdigstille journalposter?

Hva skjer videre med journalpostene?
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LAGE NY SAK

1. Klikk pa mappeikonet med et plusstegn i verkigylinja gverst for a opprette en ny sak

saksbehandler DOKU

hd _J_d INysahsmappe

£ saksbehandlersak Du er her: Sak
Ev (KURSbase) Under arbeid
k nd k antall || Flere val Blank
Ev Ubesvart post (I,N) = S J
L2] = Mottatt notat () Sek etter |Fritekstsok
Mottatt kopi
B ¥ Mokt lop Fritekstsak

I3 v vurder offentliahet

La nedtrekksmenyen med «Ny saksmappe» bli staende urgrt
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| vinduet som apner er feltene Dato, Arkivdel og Journalenhet automatisk fylt inn.
Fyll inn Tittel og korriger feltet Arkivdel til STUDENT

Bruk standardtittel for sakstypen (sjekk rutinene pa NTNUs Arkivplan)

Under fanen Klassering ma det fylles inn en arkivkode/ordningsverdi/klassering. Her skal du fylle ut 2

felter: 1. Studentens fulle personnummer (merk at prinsippet skal sta pa «Studentdokumentasjon»
foran), 2. Kode fra NTNUs arkivhgkkel

— Huk av for Uoff pa personnummeret pa sak

— Ny saksmappe - ePhorte (Linea Kristine Solgérd - Saksbehandler DOKU - ePhorte® produksjon) - Internet Explorer =
o
La felgende felter sta urart: Sphorte  [FIRORVIRS
Ny saksmappe
— Dato Dato:* 02.09.2022 _
— Obsdato Tittel:* o
_ Mappetype Obsdato: 2
Mappetype: ﬂ
— Journalenhet Arkivdel:* STUDENT o
. Journalenhet: * J-NTNU P
- PrOSJekt Status:* R - Reservert
_ H Prosjekt: 1]
P_Ubllsert [] publisert
(Ja, denne Skal V%re hUKet av for, 1 Klassering ]2 Ansvarlig/tilgang I3 Saksparter ]4 Tilleggsatiributter ]
Sé i kke rg r den ne) 2 Slett valgte rader Slett alle rader
[] Sort Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse
O @ 1 Studentdokumentasjon v| £ 12345678010 % Ola Nordmann
O @ 2 [ NTNUs arkivngkkel ] 8 o)
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https://ntnu.no/arkivplan

Klikk deg deretter videre til fanen «Ansvarlig/tiigang»

Fyll ut falgende felter:

— Tilgangskode (FS, S eller SX, kommer an pa saken du jobber med)
— Hjemmel (korrekt hjemmel star oppgitt i rutinen)

— Tilgangsgruppe (kun ved tilretteleggingssaker, ellers kan denne hoppes over)

Nar du har angitt de feltene
du skal fylle ut, klikk pa Lagre.
Saks- mappen er na opprettet
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Ny saksmappe

Dato:* 02.09.2022 2
| Tittel:* o)
b2
| Obsdato: 2
|  Mappetype: v
| Arkivdel:* STUDENT >
| Journalenhet:* J-NTNU 2
Status:* R - Reservert
Prosjekt: ﬂ
Publisert
1 Klassering |2 Ansvarlig/tilgang ]3 Saksparter l4 Tilleggsattributter ]
Adm .enhet: DOKU - Avdeling for dokumentasjonsforvaltning ¥
Saksansvarlig: LINEAKS - Linea Kristine Solgard >
Journalenhet: * J-NTNU 2
Tilgangskode: 2
Hjemmel u.off: 2
Tilgangsgruppe: jo]



ARKIVDELER

Brukes til vanlig

Ikke bruk for nye registreringer

STUDENT ADB-EMNE1
PERS BIBS-EMNET
NTNU-EMNE3* KURS
BYGNING MU
TOPOGRAFI NSMO-EMNE1
HMN-EMNE1 (ved behov) NTNU-EMNE2
STYRET (ved behov) NTNU-EMNE1
REK-EMNE1
RENA-EMNE1
VIL-EMNE1
VITNEMAL

* Denne settes pa automatisk og MA endres manuelt
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REGISTRERE DOKUMENTER

« Klikk pa pilen ved mappeikonet, Ny journalpost i nedtrekksmenyen, og velg en av disse:
Ny inngaende. Hvis du har mottatt en epost, brev eller et dokument direkte

Nytt notat (N). Hvis du skal sende en beskjed innad i NTNU og forventer svar fra mottakeren

Nytt notat (X). Hvis du skal sende en beskjed innad i NTNU og ikke forventer svar fra mottakeren
Ny utgaende. Hvis du skal sende noe ut til noen utenfor NTNU

Duer her: . /¥ Test

|
!

¥ 2022/35197 Test

H]‘l"l—l‘l‘l?fﬁ

Rediger sak

Avslutt sak

Avskriv alle poster og avslutt saken
Oppdater kassasjon

Ny journalpost »
Ny merknad

Saksgang »
Funksjoner »
Kundefunksjon 3

OTim ¥ ™ =4 II'J\.' ITHITroTaT |

Leservert
\S - Ansettelsessak

L=
=2 fal n T ™ [N} S L L

Ny inngaende
Nytt notat (N) g
Nytt notat (X)

Ny utgdende

Nytt mappedokument
Ny E-post
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« | vinduet som apner skal du fylle inn informasjon om dokumentasjonen (metadata)

Endre fglgende felter:

« Dokumentdato

— dokumentets dato (f.eks. nar studenten
har signert)

* [Innhold

— tittelen pa journalposten

« Tilgangskode
— hvem som skal ha tilgang til dokumentet,
hvis det skal unntas offentlighet

— Kilikk pa forsterrelsesglasset ved
siden av feltet og velg riktig tilgangs-
kode og hjemmel

« Avsender/mottaker
— Avsender av inngaende eller mottaker av utgaende
— (ma ikke hvis det er X-notat)
— huk av for Person etter behov

* Ved behoy, fyll ut feltene:
Tilgangsgruppe (f.eks. ved Tilretteleggingssaker)
— Forfallsdato (hvis det er oppgitt en frist)
— Mottatt dato (datoen forsendelsen er mottatt)

— Godkjenner («godkjennes av», f.eks. hvis noen ma
godkjenne dokumentet far det skal sendes)
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@ Ny inngéende JP - ePhorte (Linea Kristine Solgérd - Saksbehandler DOKU - ePhorte® produksjon) - Internet Explore - X
@ https://ephorte.ntnu.no/ephorteweb/shared/aspx/Default/details.aspx?f=NewJP_I&JP_SAID=385892 ﬂ‘
A
% =l Lagre U Lagre og nytt dokument 24 Avbryt Q))
l 4 Ny inngdende journalpost ‘
Saksnr: 2019/14206
Status ID:* ‘S - Registrert/oppdatert av saksbeha ndle Journaldato:* 15.09.2022 Ej
Dokumentdato: 2| Mottatt dato: P
Dokumentkategori: { Forfallsdato: 9‘
[Ipubliseres ngatert dokument
Innhold:* ‘
~ Saksbehandler/tilgang
Adm_.enhet: DOKU - Avdeling for dokumentasjonsforVQ: Saksbehandler: |LINEAKS - Linea Kristine Solgard 91‘
Tilgangskode: | 2| Hiemmel u.off: 9!
Tilgangsgruppe: £ Journalenhet: J-NTNU 9§
1 Avsender IZ Flere avsendere l3 Interne mottakere ]4 Tilleggsattributter ]
Kortnavn: 2 [Ju.off
Navn: O Person
Adresse: Postnr: o)
Poststed: Kontaktperson:
Utlandsadresse: Referanse:
Deres dato: 2| E-post:
Telefaksnummer: Identifikasjonsty pe: v
Org.nr / Fnr: Adresse ref.:
v
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¥ Endre derimot ikke disse feltene:

 Journaldato
* Dokumentkategori
 Journalenhet

* |KKE huk av ruta «Publisering».
La den sta, den hukes av senere av
DOKU ved lesing av
offentlig journal

OBS! | feltet «Tilgangskode» kan det
dukke opp XX. Denne skal fjernes og
ikke bli staende!
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@ Ny inngaende JP - ePhorte (Linea Kristine Solgard - Saksbehandler DOKU - ePhorte® produksjon) - Internet Explore

@ https://ephorte.ntnu.no/ephorteweb/shared/aspx/Default/details.aspx?f=NewJP_|&JP_SAID=385892

| Ny inngaende journalp

Saksnr: 2019/14206
Status ID:* \S - Registrert/oppdatert av saksbehandle Journaldato:* +5692622 -
Dokumentdato: ‘ | Mottatt dato: D}
Dokumentkategori: { D Forfallsdato: Q}
—e ngatert dokument
Innhold:* ’ ‘
Saksbehandler/tilgang

Adm_enhet: ’DOKU - Avdeling for dokumentasjonsforvp: Saksbehandler: |LINEAKS - Linea Kristine Solgard 9]
Tilgangskode: ‘ 2| Hiemmel u.off: p‘
Tilgangsgruppe: ’ p, Journalenhet: RS r}
1 Avsender IZ Flere avsendere l3 Interne mottakere l4 Tilleggsattributter ]

Kortnavn: 2 [Ju.off

Navn: D Person

Adresse: Postnr: 2

Poststed: Kontaktperson:

Utlandsadresse: Referanse:

Deres dato: | E-post:

Telefaksnummer: Identifikasjonsty pe: v

Org.nr / Fnr: Adresse ref.:
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Nar alle feltene som skal fylles ut, er fylt ut, klikk pa «Lagre og nytt dokument»
— Om man trykker «Lagre» vil journalposten lagre seg uten opplastet fil. Da ma man laste opp filen som

en egen handling etterpa

Velg rett mal eller last opp fil fra PCen din (fil fra disk om du kun har ett dokument eller

Importer flere filer om du har flere som hgrer til under samme journalpost)
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e Velgmal |=[B] X
Kategori I‘I Felles dokumentmaler ﬂ
Malnavn I Beskrivelse
Brev - bokmal DOCX Word XML format
Brev - engelsk DOCX Word XML format
Brev - nynorsk DOCX Word XML format
Brev el .godkjent - bokmal DOCX Word XML format
Brev el.godkjent - engelsk DOCX Word XML format
Brev el.godkjent - nynorsk DOCX Word XML format
Brev mottakere i listevisning DOCX Word XML format
Brev rektor - bokmal DOCX Word XML format
Brev rektor - engelsk DOCX Word XML format
Brev rektor - nynorsk DOCX Word XML format
Fil fra disk
Importer flere filer Importer flere filer
Tester DOCX Word XML format
Tomt dokument DOCX Word XML format
Tomt dokument med logo DOCX Word XML format
Tomt excel-ark Excel
4 ] >
OK [ Avbryt J,
7

ZIP-filer skal ikke
benyttes
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FERDIGSTILLE JOURNALPOSTER

* Far du skal ferdigstille en journalpost, sjekk falgende:

Q Finnes det opplastet fil pa hoveddokumentet?

Q Hvis det er vedlegg, finnes det opplastet fil pa denne/disse?
O Er dokumentet/dokumentene lesbare?

O Er dokumentet/dokumentene komplette?

Q Tilhgrer dokumentet/dokumentene saken?

O Har eventuelle passord blitt fiernet, slik at dokumentet kan leses av alle med rett tilgang

inne i ePhorte?

O Har det blitt gjort en offentlighetsvurdering av journalposten (dvs. alle dokumentene som

forekommer der)?

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre verden
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FERDIGSTILLE JOURNALPOSTER

Nar listen pa forrige slide er gjennomgatt og alt kan svares JA pa, sa kan journalposten

ferdigstilles

Klikk pa sgket Under arbeid (eller fortsett der du slapp)
Klikk pa ikonet av en mappe med et dokumentikon med en pil

Fra nedtrekksmenyen, velg Rediger

30N0 Il- ‘ |Sak5behandler DOKU v Y INy.saksmappe

Du kan ogsa ferdigstille brev som du
skriver i via ePhorte (word), ved a
velge «Marker som ferdig» etter at
du har lagret og returnert til ePhorte.
Da slipper du denne manuelle
prosessen ©
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£ saksbehandlersok Du er her: Under arbeid | E" Sekeresultat (6 |
E"’ Ubesvart post (I,N) [ ] R V¥ D Saksnr Dnr 5 Type
L2 = Mottatt notat (X) +| D 0 2020/49 0 R N
Ev Mottatt kopi + [] _E‘r| |Rediger |
"r Vurder offentlighet + [] =~ Besvar/Avskriv r
EvTiI godkjenning i1 []i=w Tekstdokument 3
"r Sendt til godkgenning i [] =
2] * Ekspeder godkjent dokum - m .E“' nn/Re
mv Godlkgent dokument (M, 5 - ' Send pa heringsrunde
m, Ikke godkjent dokument Send pa godkjenningsrunde
mv Mottatt oppgave EksFlEder 4
v \delt oppgave My journalpost 3
E? EDF - Feilet og ikke sendt Ny mETrl-cnad
mv EDF - Under forsendelse Funissaner _ g
— Kundefunksjon 3
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| vinduet som apner seg, apne nedtrekksmenyen til feltet Status
ID og velg F — ferdig

« KIlikk pa Lagre

il Lagre | B Avbryt @)

& 2020/49 - 0 T=-

Saksnr: F - Ferdi i
(5 - odrjennin

Status ID:* R - Resarye

Dokumentdato: 10.03.2020 e

Forfallsdato: .

Innhold:* Test restanse
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HVA SKJER VIDERE MED JOURNALPOSTENE?

« Nar du er ferdig, sa skal journalpostene ha falgende statuser:
— Inngaende: «S — Registrert/oppdatert av saksbehandler»
— X-notat: «F — Ferdig»
— N- notat: «<F — Ferdig»
— Utgaende: «E — Ekspedert» / (ev. et nummer)

« X-notat og N-notat, vil sendes til mottaker nar de settes status «F — Ferdig»

« Utgaende dokument ma ekspederes for a bli sendt
— Status «F — Ferdig» vil tilsi at det ikke er sendt enda

— Gjar det til vane a sende disse sa snart de er klare for a sendes, da far mottaker svar
raskere ©

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre verden
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« 3 dager etter du er ferdig med journalposten, skal den journalfgres av DOKU

— DOKU sjekker metadataen (informasjonen om dokumentasjonen) og endrer status til
«J — Journalfart»

« 7 kalenderdager etter journalfaring, blir NTNUs offentlige journal lest av DOKU

— Sikre at ikke dukker opp noe sensitiv informasjon, som igjen kan skape problemer nar det
publiseres

« Nar journalen er lest og sikret, publiseres den pa nett
— Gjares av robot ved DOKU

— Dette betyr ikke fulltekst-publisering, men at metadataen havner pa elnnsynsportalen og
postjournalen lagres for a kunne utgis om det bes om innsyn i disse

— Publiseres ved at feltet «Publisert» pa journalposten blir huket av
— Veldig viktig at dette feltet ikke rares, hopper over sikkerhetssjekken
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NAR SKAL SAKEN FERDIGSTILLES?

|lkke ferdigstill dersom:

 Vedkommende fremdeles er aktiv student

* Det kommer eller kan komme mer dokumenter inn pa saken

* Om du skal slutte, ta kontakt med din naermeste leder for omfordeling av sak

Er du usikker? La saken forbli apen, dette har ingen konsekvenser og er helt i
orden ©

Det vil bli ferdigstilt og avsluttet alt av saker i STUDENT pa én og samme gang
nar ePhorte avsluttes, sa ferdigstilling av saker gjelder mer for andre omrader
enn studie

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre verden
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Registreringsrutiner

Hva er arkivverdig?

Bruk av hjemler

Tilgangskoder

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre ve

DEL 2 - PRAKTISK
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REGISTRERINGSRUTINER

* Finnes vedtatte registreringsrutiner for studie-saker

* Type saker (per emne):

Eksamen
Fusk
Master
Opptak
Politiattest
Skikkethet
Studieforlgp

Tilrettelegging

Saksbehandlere

Studie

Studentdokumentasjon

< Registrering

Studie- og

eksamensdokumentasjon

Studentombud

Opprette saksmappe

Organisasjon

Styre, rad- og utvalg
Rektorvedtak

Hgringer

 Ligger pa Arkivplanen (ntnu.no/arkivplan)
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NTNUs Arkivplan

HR

Personaldokumentasjon
< Registrering

Ansettelsessaker

Opprette personalmappe

Rydding og
dokumentfangst

Hovedside

Om prosjektet

< Ansettelsessaker

< Anskaffelsessaker

< Forskningsprosjekt
< Prosjekt

< Styre, Rad og Utvalg

Forskning

Ph.d.-dokumentasjon
< Registrering

Prosjekter

Vitenskapsmuseet

Dokumentasjon

< Registrering
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ARKIVERINGSREGLE

« Skal det eller har det blitt saksbehandlet?

« Kan eposten/dokumentene veere dokumentasjon i en mulig ved
en tvist eller en klagesak?

« Sikrer eposten/dokumentene noens rettigheter?

Hvis en eller flere av disse er JA, sa skal det inn i arkivet

—~

B N'TIN U | kunnskop or en bedre verden
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SKJERMING

* Farst: Skjerming gjgres unntaksvis, all dokumentasjon er per definisjon av
loven apen

« Skjerming internt (tilgangskode) og skjerming eksternt (hjemmel/paragraf)
* Oppgitt i den vedtatte registreringsrutinen for studiesaker

« Merk: Skill mellom skjerming pa saksniva og pa journalpostniva!

* En oversikt over alle hjemlene som kan brukes for skjerming, og dermed
brukes for sparsmal om hjemmelbruk, for studie-omrader kommer her:

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre verden
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§§ Beskrivelse
§ 13 forste ledd Taushetsplikt
§ 14 Organinterne dokument
§15 Dokument innhentet utenifra
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HJEMLER

Nar brukes

Taushetspliktig informasjon. Noens
personlige forhold, som kan veere
skadelig om det blir publisert og som
man gnsker a holde for seg selv

Dokument som leder til et vedtak

Innhenting av informasjon utenifra for

a danne et vedtaksgrunnlag el. Kan
ogsa brukes mellom fakultet, om det
skal innhentes rad og vurderinger og
disse ma skjermes for a forsvarlig
ivareta det offentliges interesser i
saken

Eksempler

Fysisk og psykisk helse, seksuell
legning, falelsesliv, medlemskap i
politiske organisasjoner, politisk
tilhgrighet, ol.

Dokumenter far et rektorvedtak
fattes, diskusjoner i forkant av et
vedtak
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§§

§ 26 forste ledd

§ 26 tredje ledd

§ 26 fjerde ledd

§ 26 femte ledd

Beskrivelse

Karakter, vurdering, eksamen

Personbilde

Forskningsideer og —prosjekt

Personnummer
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Nar brukes

Alle karakterer (studiepoeng er apent),
vurdering av selve kandidatens prestasjon
(fagbakgrunn uten karakterer er apent)

Bilde av en person som kan identifiseres ut
ifra bildet

Hindre at ideer og hele prosjekter blir snappet
opp av andre far resultatene blir publisert

|dentifiserbare ID nummer (fedselsdato =
apen info, 5 siste numrene sensitive),
passnummer, eller andre identifiserbare |ID
nummer

Eksempler

Vitnemal,
midtveisevaluering,
begrunnelse for
karakter

Bilde av personer i
CVer

Prosjektbeskrivelser,
metode, utfyllende
beskrivelse av
forskningen

010121 12345

LA001234

25



Forkortelse

FS

S

SX

TILGANGSKODER (TG)

Star for

Felles studiesaker

Studiesaker

Seerlig sensitive studiesaker

Unntatt offentlighet
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Brukes for

Fadselsnummer, karakter, ol. som ikke er taushetspliktig

Ved taushetsplikt eller annet som skal skjermes mer internt enn
tilgangskode FS

Enda strengere skjerming enn S, saerdeles sensitive saker (som f.eks.
fusk og skikkethetsvurdering)

Strengeste skjermingen vi har pa NTNU.
Brukes kun ved de aller mest sensitive sakene som er mer strengt enn

SX og PX (f.eks. varslingsaker)
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VIKTIGE TING A HUSKE PA

* Obs med at man ikke kan lime inn epost i en tom journalpost, da mister man
informasjon om dokumentasjonen (metadata) i prosessen

— |kke kopier en epost inn i et tomt word-dokument og lagre dette

 |kke rgre «Publiser» pa journalpost eller pa sak
— En del av et system som skal sjekke at NTNU ikke bryter noen regler
— En ting mindre for deg som saksbehandler a gjgre noe med i hverdagen ©

+ Alltid foreta en offentlighetsvurdering av dokumentene du behandler

— Ha en aktiv holdning til hvorfor noe skal skjermes eller ikke
— Bar kunne forklare hjemmelsbruken ved f.eks. innsynsbegjaeringer @0

@ |\_| I |\_|| I ’ Kunnskap for en bedre verden
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LENKER

BRUKERSTOTTE

* Arkivplan
— https://ntnu-doku.qitlab.io/arkivplan/

NTNU Hjelp

Brukerstottetelefon

. - Mandag og torsdag
Arkivnakkel 12:15 — 14:30

— https://www.ntnu.no/ephorte/dokumenter/Arkivhokkel-NTNU.pdf

ePhorte-timen
* Brukerveiledninger for ePhorte Live visning av

— https://innsida.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Ephorte+brukerveiledning eprg_g%’quqgger

« Laeringsportalen
— https://i.ntnu.no/kurs == ( Finn kurs )

 ePhorte-kanalen pa Innsida (NTNU Sak ePhorte) ¢’ NTNU Sak - ePhorte
— sgk den opp pa Innsida -

Tilgang: Kanalen er apen for NTNU
Beskrivelse: Informasjon og nyheter om NTNU Sak og ePhorte
Kanalkategorier: Diskusjon og samarbeid
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https://ntnu-doku.gitlab.io/arkivplan/
https://www.ntnu.no/ephorte/dokumenter/Arkivnokkel-NTNU.pdf
https://innsida.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Ephorte+brukerveiledning
https://i.ntnu.no/kurs
https://hjelp.ntnu.no/tas/public/ssp/content/detail/service?unid=d10b3cead4d648d480a5cd8bcbd82363&from=53e58e75-eac8-4b70-b382-b288790e0400
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