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Innsynsbegjæring
Ny sak – Ny sak
Tittel: Innsynsbegjæring - Hva innsynet gjelder (eks. Voldsepisoder på skoler)
Sbh: Ansvarlig for fagområdet
Arkivdel: SAK
Klassering: FE 041

Innsyn i alle dokumenter tilknyttet et bestemt GBNR
Ny sak – Ny sak
Tittel: Innsynsbegjæring - Dokumenter tilknyttet Gbnr xx/yy
Sbh: Karen Knobel
Arkivdel: SAK
Klassering: FE 041

Innsyn i konkrete saker 
Føres på sak det henvises til
Sbh: Sbh som står på saken
Jp Tittel: Innsyn? (Nb: hva vi kaller det kan få konsekvens for behandlingstiden?) Avklare tittel.

Bestilling av dokument
Føres på sak det henvises til
Jp Tittel: Bestilling av 1 dokument – JournalpostID xx/xxx
Sbh: Sbh som står på bestillingen
Ved flere bestillinger på samme mail, føres bestillingene på respektive saker.

Bestilling av tegninger
Bestilling av tegninger
Opprette sak? Eller holder det å videresende på mail til Hege Bougourd?

Innsyn i gamle arkiver
Ved henvendelse pr mail opprettes ny sak
Tittel: Innsyn – Hva det gjelder (for eksempel fattigvesenets protokoller 1889)
Journalpost: Innsynsbegjæring - tittel
Sbh: Arkivleder

Innsyn i Elevmappe/Barnevern/PPT
Innsynsforespørselen deles i separate mapper avhengig av hvor innsynet etterspørres.
Sakene kan eventuelt kryss-refereres når det dreier seg om samme henvendelse
Opprette ny sak 
Tittel 1: Innsyn i dokumenter - Elevmappe/barnevern/PPT
Tittel 2: Navn og FNR
Sbh:      Barnevern: Guro Buschmann
Skole/PPT: Marianne R. Aalling
Barnehage: Lillian B. Holen
Arkivdel: SAK
Klassering: FE 041
Skjerming: UO-3 Paragraf

Dersom vedkommende ber om innsyn i ALLE opplysninger om seg selv
Det finnes en prosedyre i TQM
Opprette sak i WebSak
Skal alt samles i samme sak? 
Hvem er sbh? 

