Elektronisk dokumentflyt mellom saksbehandler og leder:

Saksbehandler skriver utgdende brev (med eventuelle vedlegg) som skal
godkjennes av naermeste leder.

For & sende pa elektronisk godkjenning til leder ma du bruke valget "Alle
dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning”. Leder vil da fa en
oppgave om & godkjenne ditt dokument.

H Arkivere dokument med journalpostid = 14000236 i ESA

—Arkiver dokumentet og utfar et av felgende valg:

™ Arkiver og lukk

™ Arkiver og fortsett med redigeringsn

* Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godlkjenning. &l

" Dokumentet er ferdig og ekspedert

NB! De andre valgene skal ikke brukes nar du sender et dokument til leder for
elektronisk godkjenning.

Hvis du vet initialene til vedkommende, kan du skrive det rett inn. Ellers sgk pa
etternavn% i feltet for "Etternavn”. Husk 8 bruke % eller * ndr du sgker. M3
trykke pa knappen "Sgk” for & sgke utifra de kriteriene man har fylt ut.
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Trykk "OK” nar du har funnet rett person.

Slik skal det se ut:

_ﬁ Arkivere dokument med journalpostid = 14000236 | ESA

—Arkiver dokumentet og utfar et av falgende valg:

™ Arkiver og lukk

™ Arkiver og fortzett med redigeringen

& Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning. LEISTE - Leif-Ame Steingrimsen

" Dokumentet er ferdig og ekspedert
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Hos leder vises oppgaven slik:

- (5] Til godkjenning (1 av 1)
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Leder som har fatt oppgaven trykker p3 L7 for 8 endre/lese dokumentet. Har
leder endringer som ma gjgres i dokumentet, velg “Endre dokument”. Endringer
som leder vil ha, ma skrives inn i selve dokumentet!

Valget "Vis dokument” - dokumentet apnes kun for & lese.

Dokument

ri Vis eller endre dokument: 1507 - BYGGING &Y MYTT
N RADHUS | SVELVIK - TEST

\iis dokument || Endre dokument Avbryt

Lagre dokumentet via fanen "ESA” og "“Arkiver”
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1) Har leder gjort endringer i dokumentet, skal det sendes tilbake til
saksbehandler for rettinger. Valget "Ikke godkjent - retur til
saksbehandler” ma fylles ut.

Saksbehandler far da en oppgave hos seg for @ rette dokumentet.

_H Arkivere dokument med journalpostid = 14000236 i ESA

—Arkiver dokumentet og wtfar et av falgende valg:

" Arkiver og lukk
" Arkiver og fortsett med redigeringsn
" Dokumentens er ferdig og ekspedert

' llke godkjent - Retur til saksbehandler
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2) Er dokumentet godkjent uten endringer fra leder, sendes dokumentet
tilbake til saksbehandler for utsending.

H Arkivere dokument med journalpostid = 14000249 i ESA

—Arkiver dokumentet og utfar et av falgende vala;

™ Arkiver og lukk
™ Arkiver og fortsett med redigeringen
{~ Dokumentene er ferdig og ekspedert

& Godlkjent - Retur til saksbehandler for utsending

™ |kke godkjent - Retur til saksbehandler

De andre valgene skal ikke brukes, kun valget “Godkjent - retur til
saksbehandler for utsending”.



Oppgaven vises slik:

=] Andre oppgaver (2 av 2)
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Saksbehandler ma skrive ut dokumentet, signere og sende ut med post eller e-
post.
For & kvittere ut disse oppgavene ma folgende gjgres:
;| Andre o|
12/1-19

Hoyreklikk p& | nedtrekkspilen for & fa opp valget "Ny journalpost”

“is zak

1 is joumalpost

Journalposten apner seg og du gar pa valget “Flere valg” og deretter
"Dokumentet er ferdig og ekspedert”.

Send « | Flere valg ~

@ Lag kopi L
Avsender/motiz B8 Konverter alle dokumenter til PDF futvalg B
& m = E

Gjor tilgjengelig for portal
Gjar utilgjengelig for portal

Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning. =

k . atus
Dekurmnentet er ferdig og ekspedert

ALLE - “ANE DruKkere &~ Under bet

Deretter vil journalposten bli kvalitetssikret og komme ut pa postlisten (gjgres
av Fellestjenesten).



