RUTINE for GRA
@ av utgaende DERING

journalpost

Gradering av utgaende dokumenter er saksbehandlers ansvar.

Full gradering betyr at emnefeltets fagrste linje blir synlig.
Emnefeltets andre linje, adressat og merknader vises ikke for
uautoriserte og pa offentlig postliste.

NB! Nar du oppretter et utgaende dokument fra en gradert sak eller
svarer pa en inngaende gradert journalpost, lages det en ny
journalpost som IKKE er gradert. Gradering ma derfor utfares
manuelt av saksbehandler.

Sentralarkivet har meldt dette som et problem til leverandar.
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3 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

ﬂ = =0 Forside | Brukerhandbok | Utskrift | Hjelp | Rutinebeskrivelse Arnt Mehus (RADM PERS ARKIW. AME)

Ny sak @ 09/747: TESTSAK
Ny journalpost
. [E] Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost N

e : Emnefeltets 1. linje
Til fordeling Dokumentmal: BREW1 - Brew m/1 underskrift _g_QJWI e fel: er alltid svnli
Utsatte oppgaver Type: U - Ltgende b
Sek etter saker Innhold: |Sﬁknad om bostatte ( Denne linjen vil alltid vaere pen) |
ERELENIE L e pralsy [Nawnet pa Kiienten (denne linjen vil skjermes med full gradering) |
Sak 09/747 Merknad: Tingrettsak: 09 1234567R9TVE-STAW

Status: | R - Reservert/ konsept » |

Deres ref: | | @ Endre graderin

Adressebeskrivelse: | |

@ @ Myfendre intern avs./mott

Fra: RADM.PERS.ARKIV.JOS (John | Stokka) @ @ My/endre ekstern avs mott

Til:

Kertnavn: | | @' Forsendelse: Skjermet

Etternavn.f'Firma:|Eﬂernavnsen | Fornavn: |F'e'rter |

Adresse: |Elovegen 2840 |

Postnr: Poststed: |SOLA |©

Kopi:

@| Produser dokument 3 @| Lagre uten dokumentg ®| Avbryt ; o
< | 3
& Lokalt intranett
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A EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

E - =

Forside | Brukerhandbok | Utskrift | Hjelp | Rutinebeskrivelse

Amt Mehus (RADM PERS. ARKIY. AME]

(o] L

B IR

-—

Ny sak @ 09/747: TESTSAK
Ny journalpost
. [E] Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost
Mine oppgaver :
Til fordeling Dokumentmal: BREY1 - Brev mi1 underskrift Bhvrige felt
b= efpfpn ooisl Type: U - Litgiende
Sek etter saker Innhold: |Sﬁknad om bostatte ( Denne linjen vil alltid vaere pen)
ERELENIE L e pralsy [Nawnet pa Kiienten (denne linjen vil skjermes med full gradering)
Sak 09/747 Merknad: Tingrettsak: 09 1234567R9TVE-STAW
Status: | R - Reservert/ konsept » |
Deres ref: |
Adressebeskrivelse: |
@@ IMy/efege intern avsd
Fra: RADM.PERS.ARKIV.JOS {John | Stokkal @@ Myfendre ekctBmad
Kertnavn: | | @' Forsendelse: Skjermet
Etternavn.-"Firma:|Eﬂernavnsen | Fornavn: |F'e'rter |
Adresse: |Elovegen 2840
Postnr: Poststed: |SOLA |
Kopi:

@I Produser dokument 3 @lLagre uten dokumentg @| Avbryt -,
< | @
A ESAPROD

I@ & Lokalt intranett

Emnefeltets 1. linje
er alltid synlig

Ved gradering er
emnefeltets 2. linje
ikke synlig for
uautoriserte og pa
offentlig postliste.
Heller ikke
merknadsfeltet og
mottakers navn og
adresse er synlig.
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RUTINE for GRA
av Utgaende DERING

journalpost

Du oppretter et utgaende dokument enten direkte fra saken eller
som et svar fra en inngaende journalpost.

Uansett ma du sgrge for at informasjoner som skal unntas
offentlighet blir gradert.

Denne underrutinen tar kun for seg selve graderingen av et
utgaende dokument og journalpost.

Sentralarkivet 11.juni 2009
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4 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

Her gar du inn for

agradere eller
endre gradering.

/

<~ = Forside | Brukerhdndbok | Utskrift | Hjelp | Rutinebaskrivelse At Mehus (RADM PERS. ARKIW AME] | Endre passord |
Logg ut
e e B -
Ny sak 7 09/747: TESTSAK
Ny journalpost
Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost
Mine eppgaver ERih 1 L i -
Til fordeling Dokumentmal: BRE1 - Brev m/1 underskrift M
Mizsiitz ppmye Type: - Utgdende
Sek etter saker Innhold: |Sﬁknad om hostatte (Denne linjen vil alltid veere &pen) |
=l A |Navnet n& klienten (Denne linjen il skjeremes med full aradering) |
Sak 09/747 Merknad: Eventuelle merknader blir skjermet ved full gradering ‘
Status: | R - Reserer/konsept L |
Deres ref: |DQ—1 2348TKA-STAY ( | @ Endre gradetin
Adresseheskrivelse:| '
@@ Hyfendre intern avs frnott
Fra: RADM.PERS.ARKIV.JOS (John I Stokka) @@ My/endre ekstern avs fmott
Til:
Kortnavn: I:I@ Forsendelse: [ISkjermet
Etternavn.f'Firma:|Enernavnsen | Fornavn: |F'etler |
Adresse: |anegen 234D |
Postnr: Poststed: |Sola |®
Kopi:
@| Produser dokument 3 @| Lagre uten dokument; @| Aubryt ; 7
4

£

& Lokalt intranett
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EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

Ny sak
Ny journalpost

FS  091747: TESTSAK

Nytt dokument - tast inn infermasjon em journalpost
Mine oppgaver =1 Nyt ] L P

Til fordeling
Utsatte oppgaver

BRE1 - Brev m/1 underskrift
Type: - Utgdende

Dokumentmal:

Sok etter saker Innhold:

|S&5knad om hostette { Denne linjen vil alltid veere &pen

Sek etter journalposter I o

: —

il =kjermes med full gradering)

Vi anbefaler &
gradere alle felter.
Det gjar du ved a

trykke pa knappen
alle

@ @ Myfendre intern avs./rott

@ @ MNyfendre ekstern awvs. fmott

Sak 097747 Merknad: Eventuelle merknader blir skjermet ved full gradering

Status: | R - Reservertl konsept ~ |
Deres ref: |DQ-'1 23456TKA-BTAY
Adreseheskrivelse:|
Felt som skal skjermes:
@t @
Eksteme adressater [innhold, linje 2 CIterknad
Velg gradering: | v
Hjemmel: |
Graderingskode:
Avgraderingkode:
Avgrader dato: I:I
Fra: RADM.PERS.ARKIV.JOS (John | Stokka)
Til

£

b
| &

€] javascript:expandTabledp'araderingdp, false)

& Lokalt intranett
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2 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

ﬂ S o Forside | Brukerhandbok | Utskrift | Hislp | Rutinebeskrivelse At Mehus (RADM.PERS. ARKY AME] | Endre passord | '_‘|
— Logg ut

Ny sak @ 09/747: TESTSAK
Ny journalpost o}
Mi =1 Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost Her far du bekreftet
ine oppgaver .
Til fordeling Dokumentmal: BRE1 - Brev m/1 underskrift hVIIke fEIter som Skal
J itz a0 Type: U - Utg&ende skjermes for innsyn.
Sok etter saker Innhold: |Sﬁknad om bostatte { Denne linj |
=L |Na\met pa klient ne linjen vil skjermes med full gradering) |é Skjermet
SR Merknad: Eventue ertknader blir skjermet ved full gradering
) & Skjermet
Status: | F - feservert f konsept A |
Deres ref: 09-{3458TKA-STAY | (© Endre graderin Her er feltene
Arlresseheskrivelse:|_ | templet mot innsyn
[MlInnhald, linje 2 [ Merknad
Velg gradering: Ugradert w W
Hjemmel:
Lgradert
Graderingskode:  [13-0f1& 13, Opplysningar som er underlagde teieplikt
. . [14-01% 14, Dokument utarbeidde for eiga saksfarebuing (organinterne dokument)
coab el 15- 0f § 15, Dokument innhenta utanfrd for den interme saksfarebuinga
Avgrader dato: 18- 0§ 18, Unntak for rettsaksdokament
23- 01§ 23, Unntak av omsyn til det offentlege sin farhandlingsposisjon m.m.
24 - Of & 24, Unntak for kantroll- og reguleringstiltak, dokument om lovbrot mem.
25-0f4 25, Unntak for tilsetiinossaker m.m.
26 - Ofl § 26, Unntak far eksamenssvar ag karekterar m.m. ntern avs./mott
. 27 - 0f& 27, Forskritsheimel L
Fra: RﬁDM.PERSJ‘IU_ 0% 5 Utsett innsyn Ekstern avs.fmott 3
2 BA-Of & 55, M&§13, ONE 53, W §13 | /& _
&J Lokalt intranett
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2 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

ﬂ S o Forside | Brukerhandbok | Utskrift | Hislp | Rutinebeskrivelse At Mehus (RADM.PERS. ARKY AME] | Endre passord | 'i‘
— Logg ut

EE B CIETEE

Ny sak

@ 09/747: TESTSAK
Ny journalpost

. =1 Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost
Mine oppgaver

Til fordeling Dokumentmal: BREW1 - Brev m/1 underskrift Zivrige fey

Utsatte oppgaver Type: L - Utgdende
Endre rh

Her bestemmer du
radering og hjemmel.

Sok etter saker Innheld: |Sﬁknad om hostatte { Denne linjen vil alitid veere dpen) |
Sok etter journalposter

|Na\met pé klienten {denne linjen vil skjermes med ful kjerret

Sak 09747 = _
Merknad: Ewentuelle marknader hlir 5k gradering

& Skjermet

Status: | R - Resen

Deres ref: |DQ-1 2

Adresseheskrivelse:| |

Felt som skal skjermes:

@ alle
Alle &
b,

erne adressater
Ugradert

[MlInnhald, linje 2 [ terknad

Velg gradering:

Hjemmel:

Llgradert
Graderingskode:  [13-0f1& 13, Opplysningar som er underlagde teieplikt
14-0f1& 14, Dokument utarbeidde for eiga saksfarebuing {(organinterne dokument)
14 - 0f § 15, Dokument innhenta utanftd for den interme saksfarebuinga
Avgrader dato: 18- 0f4& 18, Unntak for rettsaksdokument
23- 01§ 23, Unntak av omsyn til det offentlege sin farhandlingsposisjon m.m.
24 - 0f & 24, Unntak for kantroll- og reguleringstiltak, dokument om lovbrot mem.
26-0f4 25, Unntak for tilsetiinossaker m.m.
26 - 0§ 26, Unntak for eksamenssvar og karekterar m.m.

. 27 -0 & 27, Forskritsheimel
Fra: RADM.PERSA, “oq o " icet innsyn
BA-Of& 83, fE§13 ONE 83, W §13

Avgraderingkode:

- ESAPRCD

&J Lokalt intranett
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2 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer er levert av Sola kommune

Ny sak ©y 09/747: TESTSAK
Ny journalpost

Nytt dokument - tast inn infermasjon om journalpost
Mine oppgaver El yet ] J P

Til fordeling Dokumentmal: BREW1 - Brev m/1 underskrif
Utsatte oppgaver

Prige felt
Type: U - Utgaende

Sek etter saker Innhold: |E&5Knad om bostatte (Denne linjen vil alltid veere dpen) ‘ GRa
SERENE JiEnnalPesiey |Navnet pé Klienten (Denne linjen vil skjeremes med full gradering) ‘é Skjermet DERT

Sak 09747

Merknad: Eventuelle merknader blir skjermet ved full gradering

‘é Skjermet

Status: |R— Reservertf kansept w
Deres ref: |0g-12345TKa-5TAY \ (@) Endre graderin

Her er bekreftelsen
_ pa at jorunalposten

O ©uan og det utgdende

Eksterne adressater Innhold, linje 2 [¥]Merknad dokumentet er

Velg gradering: |13- 0 & 13, Opplysningar som er underlagde teieplikt v GRADERT
Hjemmel: |Oﬂ§ 13

A(Iresseheskrivelse:| ‘

Graderingskode: 13 Unntatt offentlig ofl §13

Avgraderingkode: |G Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunkt v

Avgrader dato: 11.06.2069

@ @ My/endre intern avs /mott
Fra: RADM.PERS.ARKIV.JOS {John | Stokka) @@ Myfendre ekstem avs fmott
Til:

Kortnavn: l:l@ Forsen(lelse: [JSkjermet

Etternavn/Firma: | Efternavnsen | Fornavn: | Petter

Nar du har
kvalitetssikret at
informasjonene
(metadataene) i
journalposten er
korrekte, kan du trykke
Produser dokument

|
Adresse: |Elovegen 234D |

| |
Postnr: Poststed: ‘So\a |

Kopi:

@| Produser dok it 3 @|Lagre uten dokumenti @| Avbryt 3

P

FRCOD

&J Lokalt intranett
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