

RUTINER FOR IMPORT AV ELEKTRONISKE SKJEMA TIL EPHORTE FOR ANSVARLIG FOR POSTREGISTRERING

Følgende rutiner/veiledning gjelder for import av elektroniske skjema til ephorte.
· Du må ha rolle som arkivansvarlig og være pålogget ephorte.
· Velg importsentraler på venstremenyen og du får opp to valg for skjemaer:
1. Skjema – stilling
2. Skjema – andre
Disse må sjekkes hver dag, for å se om det er kommet inn noen nye skjemaer.
Dette gjøres av arkivtjenesten, den som har ansvar for registrering av dagens post til ephorte.

Nye skjemaer registreres inn i ephorte slik:
· Åpne skjemaet for lesing/eventuelt for å skrive det ut ved å trykke på PDF-fila.
· Høyreklikk hurtigmeny foran det aktuelle skjema og velg «importer skjema.»
Et registreringsbilde kommer opp.
· Søk opp hvilken sak skjemaet skal registreres inn i, hvis dette ikke er automatisk utfylt på registreringsbilde.
· Fyll ut de opplysninger som ikke automatisk er fylt ut på registreringsbilde, ved å lese/sjekke  skjemaet der opplysningene finnes (på stillingssøknader må du sjekke om søker ønsker å være  unntatt offentlighet)
· Importer og lagre
· Kontroller journalposten etter import
· Slett skjemaet på importsentralen.
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