Delegert sak

Der administrasjonen har fatt delegert myndighet til a fatte vedtak i saker skal delegert
behandling benyttes. Dersom vedtaket blir paklaget vil, som oftest, saken legges fram for det
utvalget som har gitt delegasjonen som et politisk saksfremlegg.

Hvis det ikke finnes noen sak, ta kontakt med arkivet for & fa opprettet en ny sak eller opprett
sak i trad med vare registreringsregler.

Skal delegert sak avskrive en inngaende journalpost se kortversjon Avskriving.
Brukerveiledning for a sende saken pa godkjenning se kortversjon Godkjenning.

Saksbehandler kan dpne en journalpost fra ferdigstilt til reservert, men ikke nar journalposten
er journalfart. Journalposten journalfgres én dag etter at saksbehandler har ferdigstilt.

Ny delegert sak:
Sek opp saken du skal skrive i.

Klikk pa pilen ved journalpostikonet og velg ny utgaende, evt. Besvar/avskriv- Svar med
utgaende post.

Registreringsbildet for ny journalpost dpnes:
Status skal veere R-Reservert i den nye
journalposten. Nar dokumentet er ferdig, skal
status endres til F-Ferdig.

Journaldato tildeles automatisk dagens dato. Blir
endret ved journalfering av arkivet til journalfert
dato.

Dokumentdato tildeles automatisk dagens dato og
kan endres.
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Ga pa fanen behandlinger og klikk pa pilen ved behandlinger og velg ny utvalgsbehandling.
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Nytt bilde kommer opp og du kan velge hvilken mal du skal ha og trykke OK
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Du kommer inn i word og kan skrive brevet.
Husk & skrive ut brevet.
Bruk X for & ga ut av Word.

Lagre dokument

Denne word meldingen kommer opp:
Trykk Ja og du far opp en ny melding.

Her er det veldig viktig at du trykker Utfgr
uansett om du er ferdig med brevet eller ik
Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret
riktig i ePhorte.
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MEN er du ferdig med dokumentet haker du
av for ”"Marker dokumentet som ferdig”

Du har ogsa mulighet for & hake av for a \ % marker dokument som ferd
sende dokumentet “’Til godkjenning”.
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Dokumentet 73194.D0C ble sjekket inn
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Husk a skrive ut dokumentet til utsending nar
det er ferdigskrevet!



