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SAKSFRAMLEGG
Når en sak skal behandles i et styre, råd eller utvalg, skal det skrives saksframlegg i ePhorte. Dette gjelder for følgende utvalg:

Høgskolestyret, klagenemda, tilsettingsutvlaget, tilsettingsrådet, fagråd, 

Se evt. overordnet rutine for utvalgsbehandling ved HiF.
Fremgangsmåte for å lage et saksframlegg:

1. Stå i den saken som skal utvalgsbehandles, og opprett en ny journalpost ”saksframlegg”.

2. Registrer inn journalpostopplysninger på vanlig måte, og legg inn hvilke(t) utvalg som skal behandle saken under fanen ”Behandlinger”. 

3. Registrer rekkefølgen på behandlingen under”Rflg”. Skriv 1 for det første utvalget.

4. Registrer type sak under ”Type”. (for eksempel TU-sak).

5. Registrer utvalget under ”Utvalg”.

6. Sett status til ”RE – registrert av saksbehandler, ikke godkjent av leder”.

7. Velg ”Lagre og nytt dokument”, velg malen ”Saksframlegg” og skriv i saksfremlegget.  Velg deretter ”Tilbake til ePhorte”, ”Lagre”. Trykk utfør.
8. Når saksfremlegget er ferdig må det godkjennes av leder. Når det er godkjent, settes status til ”KL” – klar fra saksbehandler og godkjent av leder”. 

9. Legg til eventuelle vedlegg som skal følge saken i utvalget.

10. Saken er klar til utvalgsbehandling.



Etter møtebehandlingen, må saken følges opp i hht vedtaket. Saksbehandler har ansvar for å gjøre vedtaket kjent til berørte parter og eventuelt sende brev ut til parter hvis ikke annet er bestemt.

