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ACOD DELEGERT SAK

1. Sek fram aktuell sak, og leit fram den inngaande joumalposten du skal gjere
vedtak i forhold til.
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2. Trykk pa "MENY”, og velg ”1. Besvar og avskriv restanse”
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Legg evt. til andre/fleire mottakarar eller kopimottakarar

3. Velg fane ”3. Behandling” og deretter knappen for "Ny behandling”
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4. Velg "Utvalg” og deretter "Doknr i sak”. Doknr skal samsvare med nummeret p&
den utgaande journalposten som du no er i ferd med 4 registrere. Trykk "OK”.
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5. Trykk "Lagre” og deretter fane ”2. Journalpost”
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6. Skal du knyte vedlegg til saka, ma du trykke knappen "Dok:” og registrere
det/dei. Trykk deretter knappen “"Lag”.
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7. Velg tekstmalen "Delegert sak” og trykk "OK”
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Du skal no kome over i Word. Ender du tilbake | Websak med spgrsmal om du er
ferdig, sa skal du ikkje svare no. Finn i tilfelle rett knapp nederst pa skjermen for &

kome inn i worddokumentet. NB! Det tar litt tid a fa fletta dokumentet.



8. Skriv saksutgreiing/vedtak, og skriv ut dokumentet for underskriving/utsending.
Nar du er ferdig sa trykkjer du knappen ”"Tilbake til Websak” og svarer ”Yes” p&

spersmalet om a lagre.
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9. Nar du veit at du ikkje skal gjere korrigeringar, kan du svare "Yes” pa spersmalet

om du er ferdig med journalposten, og vil endre journalstatus til F.

ferdig, ma du svare "No”
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Svarer du "Yes” for tidleg, sa kan du ikkje gjere nye endringar pa eiga hand.
Journalposten vert no offentleg, og kjem pa postlista med moglegheit for innsyn.
Svarar du aldri "Yes”, ligg brevet/segknaden der ubesvart og den ligg der som

restanse blant sakene dine.



10. Trykk pa "#"-tasten, og drag ruta som kjem opp sa hegt at "OK”-knappen er
synleg. Kryss av for dei dokumenta som vedtaket skal avskrive, og trykk pa
"OK”-knappen.
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11.Nar arkivsaka er heilt ferdig skal den avsluttast. Trykk p& "Merknad”-knappen for
arkivsaka, og sett "Merknadstype” til "@A”. Andre endringar skal ikkje gjerast.

Trykk deretter symbolet for lagring (Diskett), og bekreft at du vil lagre merknaden
pa saka ved a trykke "Yes”
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Gratulerer !

Dette var vel ikkje sa vansk-;Ieg?

Men kva gjer ein dersom ein ikkje har ein inngaande journalpost & starte med?
Nesten det same.

* Opprett arkivsaka dersom den ikkje er oppretta fra fer. Velg deretter "Ny
Jpost” og valget med "Nytt utgadende dokument (U)”. Fglg deretter oppskrifta
ovanfor fra og med punkt 3. Dersom du ikkje har journalpost som du skal
avskrive med vedtaket kan du hoppe over pkt. 10.



