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Ord og uttrykk i ePhorte
ePhorte
ePhorte er Bufetats offisielle arkiv- og saksbehandlingssystem. Her lagres alle arkivverdige dokumenter, både de som kommer inn til Bufetat og de som produseres av ansatte i etaten.
Soner
I Bufetat er ePhorte delt i to soner. Vi har en ePhorte på intern sone, og en ePhorte på sikker sone.
For å få logget på ePhorte på sikker sone, må du være innlogget på sikkert desktop.

Intern sone inneholder etatens sak- og personalarkiv, og på sikker sone finner du klient barnevern, enslige mindreårige asylsøkere, fosterhjem, klientsaker innen familievern samt rettferdsvederlag og adopsjon.

Sak

I ePhorte finner du elektroniske saker (erstatter de tidligere papirmappene), journalposter og dokumenter. En sak består av en eller flere journalposter, som igjen består av et eller flere dokumenter (hoveddokument pluss ev. vedlegg).
Saken

En sak omfatter alle dokumenter om et emne, en oppgave eller et objekt/person. Hva som skal utgjøre en sak bestemmes av hva man har behov for å finne tilbake til samlet for å sikre god oversikt og oppfølging. Som eksempel kan nevnes tilsyn ved institusjoner. Velger man å samle dokumenter om flere institusjoner i samme sak, kan det bli mye å bla seg gjennom og det kan være tidkrevende å finne nettopp det/de dokumentet/ene man er ute etter. Det er derfor lønnsomt å ha en sak per institusjon, da dette sikrer god oversikt og oppfølging. 

Enkelte fagområder i Bufetat har klart definerte saker, f.eks. har en klient sin egen sak (klientmappen), en ansatt har sin egen sak (personalmappen), et fosterhjem har sin egen sak.

Alle saker har et unikt saksnummer som saken beholder hele tiden, også ved årsskifter.

En sak kan inneholde et nesten ubegrenset antall journalposter (begrenset til 999 journalposter).
Journalposten
Saken inneholder dokumenter og hvert av dokumentene er knyttet til en journalpost.
Journalposten inneholder sentrale opplysninger om dokumentet (metadata, felt), så som dato, avsender/mottaker, dokumenttype, saksbehandler, innhold, etc. Journalposten kan sammenlignes med konvolutten til brevet.
I feltet Innhold registreres en kort beskrivelse av dokumentets innhold. Det er derfor viktig å velge ord som sier noe om dokumentet og som dermed gir gode gjenfinningsmuligheter. Hvis en journalpost har «Referat fra møte» i innholdsfeltet, sier det egentlig lite (det kan være mange møtereferater). Står det derimot «Referat fra møte om oppfølging av skoleresultater for 1 halvår 2014» gir det straks mer mening. 

Journalposten har et eget nummer inne i saken. 

Dokumentet

Selve det elektroniske dokumentet er knyttet til journalposten. Dokumentet kan ha et eller flere vedlegg.

Dokumenttyper
I – Inngående brev fra ekstern avsender
U – Utgående brev til ekstern mottaker

N-notat – Et arkivverdig notat som krever en eller flere intern(e) mottaker(e) og som skaper restanse hos denne/disse mottaker(ene). 

X-notat – Et arkivverdig  notat som ikke krever mottaker og som ikke skaper restanse (krever ikke behandling). Et notat mendt kun som en opplysning i en sak.

Notater benyttes når du skal sende et dokument til en intern mottaker i Bufetat.  «Brev» internt i hele etaten (Bufetat, Bufdir og BSA) skal produseres som internt notat i ePhorte.  

Notater skal benyttes i stedet for interne e-poster, så fremt det er arkivverdig.


Hvis du ønsker at mottaker skal følge opp eller svare på notatet du sender, skal du bruke dokumenttype N, notatet får da restanse (rødt flagg) hos mottaker. 

Hvis du ikke behøver svar på notatet, bruker du dokumenttype X (notatet får ikke restanse hos mottaker). Dokumenttype Y (mappedokument) brukes kun av dokumentforvaltningen til for eksempel politiattester.

Roller

I ePhorte har vi ulike roller avhengig av hvilke oppgaver vi skal utføre. Alle har en standardrolle der de enten er en leder/ saksfordeler eller en saksbehandler. I ePhorte er det også mulig å ha en fungerer-for-rolle der kollegaer kan fungere for hverandre under ferie og sykdom. En leder skal kun ha sin lederrolle – denne rollen tillater leder å utføre vanlige saksbehandleroppgaver samt lederoppgavene i ePhorte. Alle andre er definert som saksbehandler uavhengig om de er rådgiver, miljøterapeut eller psykolog. Det er viktig at man velger rett rolle ut i fra hvilke oppgaver man skal utføre. For eksempel hvis du har rolle ved flere avdelinger eller enheter må du velge riktig rolle slik at rett informasjon blir registrert i for eksempel brevene du skriver. 

SB – Saksbehandler: De fleste ansatte i etaten har denne rollen. Denne rollen har du om du er rådgiver i direktoratet, miljøterapeut eller psykolog på en enhet. 

LD – Leder. Dette er en rolle alle ledere i etaten skal ha. Den har de samme funksjonene som en SB-rolle samt noen tilleggsfunksjoner beregnet på ledere.

SB2 – Forbeholdt medarbeidere på BSA Seksjon arbeidstid og turnus

SB3 – Forbeholdt medarbeidere på BSA Seksjon reise og refusjon, lønn og personaladministrasjon og 
lederstøtte.

DF2 – Dokumentforvalter – forbeholdt dokumentforvaltningen

DF3 – Dokumentkoordinator – forbeholdt dokumentforvaltningen

SY – Systemadministrator – forbeholdt dokumentforvaltningen

«Fungerer-for» (stedfortreder-rolle i ePhorte). Alle ledere bør ha en stedfortreder i ePhorte slik at man ved fravær er sikret at noen kan godkjenne dokumenter og fordele post. Vær oppmerksom på at den som har en «fungerer-for-rolle» arver alle tilganger og egenskaper til den man er stedfortreder for. 

Tilganger/tilgangskoder

Tilgangskoder benyttes til å skjerme sensitive opplysninger. Brukerne gis tilgang til disse kodene etter stilling og funksjon. Dokumentseksjonene setter tilgangskode på inngående dokumenter, og saksbehandler setter tilgangskode på dokumenter som vedkommende produserer eller importerer fra Outlook, men det er alltid saksbehandlers ansvar å påse at sensitive dokumenter har tilgangskode og at sensitiv tekst er skjermet.

I etaten vår har vi følgende tilgangskoder:
	Tilgangskoder på intern sone:
	Tilgangskoder på sikker sone:

	AD - Adopsjon
	KB - Klientsak barnevern

	AS - Ansettelsessaker
	KB1 - Klientsak barnevern (begrenset tilgang)

	BV - Barnevern
	KB2 - Klientsak barnevern (ekstra beskyttelse overfor barn)

	EO - Ekteskapssaker (Bufdir)
	AD - Adopsjon

	P - Personalsaker
	MA - EMA

	P1 - Personalsaker (sensitive)
	RV - Rettferdsvederlag

	P2 - Personalsaker (begrenset tilgang)
	HA - Hemmelig adresse

	L1 – Lønnsbilag 
	FH - Fosterhjemssaker

	L2 – Lønnsbilag begrenset tilgang
	KF - Klientsak familievern

	MS - Saker til møte
	

	UO - Unntatt offentlighe
	

	ØK - Økonomisaker (Bufdir)
	


Godkjenning

Elektronisk godkjenning erstatter den tidligere håndskrevne signaturen på dokumenter. Vi har to måter å godkjenne på i ePhorte, enkel godkjenning og sekvensiell godkjenning (godkjenningsrunde).
Enkel godkjenning: Benyttes når en skal godkjenne (elektronisk signatur av leder)
Sekvensiell godkjenning: Benyttes når flere enn en skal godkjenne (elektronisk signatur av flere).
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