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Gradering av utgående dokumenter er saksbehandlers ansvar.

Full gradering betyr at emnefeltets første linje blir synlig.

Emnefeltets andre linje, adressat og merknader vises ikke for 

uautoriserte og på offentlig postliste.

NB! Når du oppretter et utgående dokument fra en gradert sak eller 

svarer på en inngående gradert journalpost, lages det en ny 

journalpost som IKKE er gradert.  Gradering må derfor utføres 

manuelt av saksbehandler.  

Sentralarkivet har meldt dette som et problem til leverandør.
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Emnefeltets 1. linje  

er alltid synlig
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Emnefeltets 1. linje  

er alltid synlig

Ved gradering er 

emnefeltets 2. linje 

ikke synlig for 

uautoriserte og på 

offentlig postliste. 

Heller ikke 

merknadsfeltet og 

mottakers navn og 

adresse er synlig.
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Du oppretter et utgående dokument enten direkte fra saken eller 

som et svar fra en inngående journalpost.

Uansett må du sørge for at informasjoner som skal unntas 

offentlighet blir gradert.

Denne underrutinen tar kun for seg selve graderingen av et 

utgående dokument og journalpost. 
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Her går du inn for 

å gradere eller 

endre gradering.
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Vi anbefaler å 

gradere alle felter. 

Det gjør du ved å 

trykke på knappen 

alle
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Her får du bekreftet 

hvilke felter som skal 

skjermes for innsyn.

Her er feltene 

stemplet mot innsyn
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Her bestemmer du 

gradering og hjemmel. 
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Her er bekreftelsen 

på at jorunalposten

og det utgående 

dokumentet er 

GRADERT

Når du har 

kvalitetssikret at 

informasjonene 

(metadataene) i 

journalposten er 

korrekte, kan du trykke 

Produser dokument


