
Tittel skal bestandig være  Personalsak -   den 
ansattes fulle navn – for- og etternavn, og 
fødselsnr (11 siffer uten mellomrom) 

Tidligere navn eller fødselsnr skrives i parantes. 
Eksempel Nina Nordmann ( Per Karlsen ) – 
09028144232 (44332) 

Offentlig tittel skal bestandig være  Personalsak

Sakstittel Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Arkivkode Kommentar

Personalsak - -  den ansattes fulle 
navn – for- og etternavn, og 
fødselsnr (11 siffer uten mellomrom) 

Offl §13 jf. Fvl §13 221 - Arkivdel Personalarkiv

Dokumenttittel- Offentlig tittel og skjermet tittel Dokumentkategori Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Avsender/mottaker Kommentar

Váruhus bargodilálašvuođas/ advarsel i arbeidsforhold Utgående dokument UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder nærmeste leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. Bevares

Čoahkkinbovdehus ja vejolašvuohta addit čilgehusa utgående dokument UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder nærmeste leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. bevares

Bargi čilgehus innkommende dokument UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder ansatt/ leder og eller personal ingen godkjenning i arkivssystemetm, men dokumentet sendes til saksbehandler, leder og personalleder for gjennomgang av dokumentet. Bevares

Protokoll
Utgående dokument/ internt notat uten 
oppfølging

UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. bevares

Forhåndsvarsel om oppsigelse Utgående dokument UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. Bevares

Underretting om oppsigelse Inngående dokument UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. bevares

Avskjed/suspensjon (Korrespondanse mellom arbeidsgiver, arbeidstaker, tillitsvalgt/fullmektig ventuelt 
advokat/rådgiver

UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder Bevares

Eretcealkin bargis Áššečilgehus UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder eller personal/ansatt hvis dokumentet utarbeides av personal, sendes dokumentet til nærmeste leder for godkjenning før brevet sendes ut. Bevares

AKAN Sakstittel Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Arkivkode Kommentar

AKAN -   den ansattes fulle navn – for- 
 og etternavn, og fødselsnr (11 siffer 
uten mellomrom) 

Offl §13 jf. Fvl §13 221 - Arkivdel Personalarkiv

Dokumenttittel- Offentlig tittel og skjermet tittel Dokumentkategori Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Avsender/mottaker Kommentar

Individuell AKAN-šiehtadus Internt notat uten oppfølging UO - Unnt. off. Offl § 13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder/ansatt ingen godkjenning, underskrevet versjon lagres i arkivsystemet. 

Referahtta čuovvolančoahkkimis [dáhton] AKAN-áššis referat UO - Unnt. off. Offl § 13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder/ansatt referatet godkjennes av partene

Doavttirduođaštus AKAN-áššis Inngående dokument UO - Unnt. off. Offl § 13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder lege/leder og personal ingen godkjenning i arkivvsystemet

Váruhus AKAN-áššis Utgående dokument UO - Unnt. off. Offl § 13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder leder/ansatt
ingen godkjenning i arkivsystemet, med mindre saksbehandler er den som skriver advarselen. Da sendes dokumentet til 
leder for godkjenning

Jávohisgeatnegasvuohta AKAN-áššis Internt notat uten oppfølging UO - Unnt. off. Offl § 13 jf. Fvl §13 Leder [avdelingsnavn] nærmeste leder

Varslingssak kritikkverdige forhold 
En sak pr. varslingssak

Sakstittel Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Arkivkode Kommentar

Duođalaš diliid dieđiheapmi 
[ovttodat] / Varsling

UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Varslingssaker - kun for navngitte arkivarer

Dokumenttittel Dokumentkategori Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Avsender/mottaker Kommentar

Duođalaš diliid dieđiheapmi [objektet] ved [enhet] Inngående UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Siskkáldas bargiid áššiid dir aktuell leder ansatt/leder og personalleder Avskjerm kontakt

Máhcaheapmi dieđiheaddjái Utgående UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Siskkáldas bargiid áššiid dir aktuell leder ansatt/leder og personalleder Avskjerm kontakt

Diehtu - duođalaš diliid dieđiheapmi (sutnje gii dieđihuvvo) Utgående UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Siskkáldas bargiid áššiid dir aktuell leder ansatt/leder og personalleder Avskjerm kontakt
Čuovvoleapmi dieđiheamis UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Siskkáldas bargiid áššiid dir aktuell leder ansatt/leder og personalleder Avskjerm kontakt
Konklušuvdna diđiheamis Utgående UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13 Siskkáldas bargiid áššiid dir aktuell leder ansatt/leder og personalleder Avskjerm kontakt

Virgeloktenohcamuš 
Tittel skal være: Virgelokten fornavn 
mellomnavn etternavn + 
fødselsnummer

221

Sakstittel Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Arkivkode Kommentar

fornavn mellomnavn etternavn - 
personlig opprykk til 
[stillingskategori] og 
fødselsnummer/ namma - 
peršuvnnalaš virgeloktenohcamuš 
[virgekategoriijai]

UO - Unnt. off. Offl §13 jf. Fvl §13

Dokumenttittel Dokumentkategori Tilgangskode Paragraf Tilgangsgruppe Ansvarlig Avsender/mottaker Kommentar

Virgeloktenohcamuš [virgekategoriija] inngående dokument Offl §13 jf. Fvl §13
Personal, aktuell leder, aktuell 
tilsettingsorgan

Aktuell avdeling Arbeidstaker/leder og personal ingen godkjenning i arkivsystemet, men dokumentet sendes til gjennomgang/oppfølging til saksbehandler. Bevares

Áššedovdilávdegotti nammadeapmi ja dohkkeheapmi virgeloktemii Áššečilgehus Offl § 25
Personal, aktuell leder, 
tilsettingsorganer

Saksbehandler, HR-personal Personal/ leder og Tilsettingsorgan
Personalavdeling utarbeider saksfremlegg, godkjennes av nærmeste leder og personalleder, før saken sendes til 
tilsettingsorgan for vedtak. Bevares

Veardidit ja árvvoštallat ohcci gelbbolašvuođa [virgenamahus] Reive áššedovddiide utgående dokument Offl. § 25 Personal, aktuell leder Saksbehandler, HR-Personal Personal/ sakkyndig utvalg
Personalavdeling utarbeider vedtaksbrev, brevet godkjennes av personalleder før brevet sendes til det sakkyndige 
utvalgte. Bevares

 Áššedovdilávdegoddi árvvoštallan innkommende dokument Offl § 25
Personal, aktuell leder, 
tilsettingsorganer

Saksbehandler, HR-personal Sakkyndig utvalg/personal Ingen godkjenning i arkivsystemet, men dokumentet sendes til gjennomgang/oppfølging til saksbehandler. Bevares

Áššedovdilávdegoddi árvvoštallan utgående dokument Offl. § 25 Personal, aktuell leder saksbehandler, HR-personal Personal/søker
ingen godkjenning i arkivssystemet, men vurderingen sendes enten via jobbnorge.no, hvor kontakten lagres i 
arkivssystemet via integrasjon, eller ved at vurderingen sendes til søker via altinn eller passordbeskyttet e-post. Bevares

Mearkkašumit ohccis/ innsigelser fra ansatt innkommende dokument Offl. § 25 Bevares
Sender søkers innsigelser/ merknader til de sakkŧndige utgående dokument Offl. § 25 Bevares
Bedømmelseskomiteens tilleggsuttalelse innkommende dokument Offl. § 25 Bevares

Virgelokten  virgái [virgenamahus] áššečilgehus Offl. §25 Personal, aktuell leder, tilsettingsorgan saksbehandler, HR-Personal Personal/ tilsettingsorgan
saksfremlegges godkjennes av nærmeste leder og personalleder, før saken løftes til tilsettingsorgan for vedtaksbeslutning. 
Bevares

Mearrádus - virgeloktenohcamuš Utgående dokument Offl. §25 personal, aktuell leder saksbehandler, HR-Personal personal/ søker Personalavdeling utarbeider vedtaksbrev som godkjennes av personalleder før vedtaksbrev sendes søker. Bevares


