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ANSETTELSE 
 

  

De vanligste hjemlene 
• Offentlighetsloven § 13 første ledd 

 
 

• Offentlighetsloven § 25 
 

• Offentlighetsloven § 26 femte ledd 

Forklaring 
Informasjon om noen personlige forhold (sykdom, legning, etnisitet, 
politisk tilhørighet, ol.) 
 
Ansettelsessaker 
 
Fødselsnummer og nummer med tilsvarende funksjon   
(f.eks. passnummer) 

Tilgangskode som brukes 
• P – Personalforvaltning 

 

OBS! Alle saker og dokumenter skal vurderes uavhengig av hverandre med hensyn til skjerming. Hvis journalposten ikke inneholder noen opplysninger som skal unntas 
offentligheten, skal det ikke påføres hjemmel 

 

 

 

 

Sakstittel Klass. Journalposttittel Hjemmel Merknad 
Sakstittel: Deler av tittel med rød tekst skal skjermes hvis innholdet oppfyller krav til skjerming, som taushetsbelagte 
opplysninger. 
 
Klassering.: Angi den klasseringen som passer best for prosjektet. 
 
Journalposttittel: Deler av tittel med rød tekst skal skjermes hvis innholdet oppfyller krav til skjerming. 
 

Hjemmel: Angir den hjemmelen som er vanligst å bruke 
for den spesifikke journalposten. Alltid individuell 
vurdering av innhold for riktig hjemmel. 
 
Merknad: Merknad. 
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Ansettelse med kunngjøring - faste-vitenskapelige / midlertidige-vitenskapelige 
Arkivdel: NTNU-EMNE3 

Sakstittel Klass. Journalposttittel Hjemmel Merknad 

Ansettelse – 
fast/midlertidig 
stilling som 
<stillingstittel> 
innen <område> - 
<fakultet>-
<institutt> 

212.2 

Anmodning om utlysning / 
ansettelse Offl. § 25  

Kunngjøring av ledig stilling - 
<stillingstittel> i <område> i <sted> 
ved NTNU 

 Hentes ut fra JobbNorge via robot 

Offentlig søkerliste - <stillingstittel> i 
<område> i <sted> ved NTNU  Hentes ut fra JobbNorge via robot 

Utvidet søkerliste - <stillingstittel> i 
<område> i <sted> ved NTNU Offl. § 25 Hentes ut fra JobbNorge via robot 

Fortrinnsrett Offl. § 25  

Trekk av søknad  Vurder om grunnen er sensitiv eller ikke, § 13 første ledd ved sykdom, 
el., § 25 hvis andre skjermingsverdige opplysninger 

Opprettelse / oppnevning av 
sakkyndig komite   

Habilitetserklæring - <navnet på 
komitemedlem>   

Uttalelse fra sakkyndig komite / 
Vurdering Offl. § 25  

Merknad til vurdering Offl. § 25  
<AU referanse> - Innstilling Offl. § 25 Også skjerming ved ingen innstilte 
Tilbud om <fast/midlertidig> stilling 
som <stillingstittel> ved <enhet>   

Revidert tilbud om 
<fast/midlertidig> stilling som 
<stillingstittel> ved <enhet> 

  

Svar på tilbud  Både ved ja og nei svar 

Stans av ansettelsesprosess  
Uansett grunn, enten ingen kvalifiserte søkere, manglende 
finansiering, eller lignende. 
Innhold i dokument avgjør om hjemmel skal påføres 
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Ansettelse med kunngjøring - tekniske og administrative stillinger 
Arkivdel: NTNU-EMNE3 

Sakstittel Klass. Journalposttittel Hjemmel Merknad 

Ansettelse – 
fast/midlertidig 
stilling som 
<stillingstittel> 
innen <område> - 
<fakultet>-
<institutt> 

212.3 

Anmodning om utlysning Offl. § 25  
Kunngjøring av ledig stilling - 
<stillingstittel> i <område> i <sted> 
ved NTNU 

 Hentes ut fra JobbNorge via robot (?) 

Offentlig søkerliste - <stillingstittel> i 
<område> i <sted> ved NTNU  Hentes ut fra JobbNorge via robot (?) 

Utvidet søkerliste - <stillingstittel> i 
<område> i <sted> ved NTNU Offl. § 25 Hentes ut fra JobbNorge via robot (?) 

Fortrinnsrett Offl. § 25  

Trekk av søknad  Vurder om grunnen er sensitiv eller ikke, § 13 første ledd ved sykdom, 
el., § 25 hvis andre skjermingsverdige opplysninger 

Opprettelse / oppnevning av 
rådgivende gruppe   

Habilitetserklæring - <navnet på 
gruppemedlem>   

Uttalelse fra rådgivende gruppe / 
Vurdering Offl. § 25  

Merknad til vurdering Offl. § 25  
<AU referanse> - Innstilling Offl. § 25 Også ved ingen innstilte 
Tilbud om <fast/midlertidig> stilling 
som <stillingstittel> ved <enhet>   

Revidert tilbud om 
<fast/midlertidig> stilling som 
<stillingstittel> ved <enhet> 

  

Svar på tilbud  Både ved ja og nei svar 

Stans av ansettelsesprosess  

Uansett grunn, enten ingen kvalifiserte søkere, manglende 
finansiering, eller lignende. 
 
Innhold i dokument avgjør om hjemmel skal påføres 
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Ansettelse uten kunngjøring 
Arkivdel: NTNU-EMNE3 

Sakstittel Klass. Journalposttittel Hjemmel Merknad 

Ansettelse – fast/midlertidig stilling 
som <stillingstittel> innen <område> 
- <fakultetforkortelse>-
<instituttforkortelse> 

212.1 – 212.9* 

Anmodning om utlysning uten kunngjøring Offl. § 25  
Tilbud om <fast/midlertidig> stilling som <stillingstittel> ved 
<enhet>   

Revidert tilbud om <fast/midlertidig> stilling som <stillingstittel> 
ved <enhet>   

Svar på tilbud  Både ved ja og nei svar 
 

* Se tabellen på side 5 for en mer detaljert klasseringoversikt 
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Klassering av mappene 
 
Å velge rett klassering kan være vanskelig til tider. Under står noen eksempler på type stillingstittel og rett klassering. Er du i tvil, så ta gjerne kontakt og spør DOKU via 
NTNU Hjelp. 

Stillingstittel Klassering 
Rektor 212.1 
Prorektor 212.1 
Dekan 212.1 
Førsteamanuensis (I og II) 212.2 
Forsker 212.2 
Stipendiat 212.2 
Postdoktor 212.2 
Avdelingsingeniør 212.3 
Førstekonsulent / Seniorkonsulent 212.3 
Rådgiver / Seniorådgiver 212.3 
Renholder 212.3 
Studentassistenter / Læringsassistenter 212.4 
Vitenskapelig assistent 212.4 
Undervisningsassistenter 212.4 
Feltarbeidere 212.4 
Aspirant 212.4 
Gjesteforelesere 212.5 
Lærling 212.6 
Sivilarbeider 212.6 
Hospitanter 212.6 
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