I forbindelse med at du slutter i KSU kommune må disse sluttrutinene gjøres i ePhorte:

1. Avskriv dine restanser : en oversikt finner du under ”mine restanser”  i din venstremeny 
2. Mine konsepter ( brev som har status R): se ”mine konsepter i din venstremeny, disse må ferdigstilles (F) (eller utgå om ikke dokumentet ble noe av)
[bookmark: _GoBack]3. Søk frem saksmappene som du står som eier på:
 - Saksmappene som skal videreføres må overføres annen saksbehandler.
-  Saksmappene som er ferdige må avsluttes ( ferdigstilles av deg), husk før du kan ferdigstille må alle journalposter være avskrevet, alle journalpostene må ha status F og være i korrekt filformat (PDF)

Ta kontakt med meg når dette er utført.


