Fullelektronisk saksarkiv

Fra 1. november blir Fitjar kommune sitt saksarkiv fullelektronisk. Dette gjeld i denne omgang ikkje
arkiva for plansaker, byggjesaker (gards- og bruksnummer), elevsaker («elevmapper») eller
personalsaker «personalmapper».

Med denne endringa kjem nokre endringar i rutinar for sakshandsaming. Malet er at arbeidet skal ga
lettare og raskare med den nye ordninga.

Ei viktig endring for deg er at du ikkje lengre far inngdande dokument pa papir i posthylla, men at du
finn dei i ePhorte.

Endringa medfgrer at me ikkje signerer dokument med penn, men at dei blir elektronisk signert,
gjennom ei elektronisk godkjenning fra den som har fullmakt. Kven som har fullmakt til & signera
dokument finn du i administrativt delegeringsreglement i Kvalitetslosen.

Brevmalane er endra for 8 samsvara med dette. Sakshandsamar paraferer automatisk i dokumentet
(ein «ekstra» signatur til hggre for den som har fullmakt). Namn og tittel pa den som har fullmakt ma
skrivast inn manuelt.

Denne endringa er fyrste steget i arbeidet med & bli fullelektronisk. Fra 2016 skal norske kommunar
sende alle brev til innbyggjarane sine digitale postkassar.



Oversikt over restansar

Det er viktig at alle til ein kvar tid har oversikt over kva saker dei har til restanse. Dersom du meiner
ei sak er registrert med deg som sakshandsamar ved ein feil, ma du kontakta kundetorget som rettar
dette. Journalpostar du er ferdig med ma avskrivast pa vanleg mate.

Trykk pa knappen «Egne restanser» for G sja kva saker du har til restanse.
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Mottak av saker

e Duvil ikkje lengre fa dokument i hylla nar du far ein ny sak. | staden ma du jamleg kontrollera
om du har fatt nye saker i ePhorte.

Trykk pd knappen «Mottatte journalposter» for @ sja kva saker du har fatt.
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e Journalposter merka med raudt flagg er sendt til deg for handsaming.
e Journalposter merka med blatt flagg er sendt til deg for informasjon.

Arbeidsflyt for utgaande brev

Du gar som vanleg inn og svarar pa inngaande brev eller opprettar ein ny journalpost.

e Nar du er ferdig med dokumentet, skriv du inn namn og tittel for den som har fullmakt til a
godkjenna dokumentet. Det skal sta «(e.f.)» etter namnet (forkortinga star for «etter
fullmakt»).

Du gar tilbake til ePhorte gjennom «Tilbake til ePhorte Web» pa vanleg mate.

e | dialogboksen som kjem opp, skal du hake av for «Til godkjenning», og leggja inn kven som
har fullmakt til 3 godkjenna dokumentet. «Varsle med e-post» er automatisk haka av.

Fullmakta ligg som oftast til einingsleiar. Sja delegeringsreglementet for kven som har fullmakt.



£ ePhorte (Andreas Moe Larsen - Ass. radmann - e

Dokument: 67244.DOCX
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OK I sjekk inn filen i dokumentlageret

~ Til godkjenning
Godkjennes av
IATTO - Atle Tornes o]

¥ Marker dokument som ferdig
Dokumentet 67244.DOCX ble sjekket inn

e Du trykker sa pad «Utfgr». Da far fullmaktshavar ein e-post med varsel om at det er kome eit
dokument til godkjenning.

Nokon gangar er det fullmaktshavar som skriv brevet sjglv. Du kan da ferdigstilla dokumentet pa
vanleg mate. Hugs a ta vekk automatisk parafering.

Fullmakthavar sin godkjenning av dokumentet
Nar sakshandsamar har sendt eit dokument til godkjenning, far fullmaktshavar ein e-post med lenke
til dokumentet i ePhorte. | ePhorte vil «Til godkjenning» i venstremenyen vera merka med feit skrift.
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Nar du trykker pa denne far du opp alle dokument som ligg til godkjenning.

Du er her: Til godkjenning | E' Spkeresultat (1 poster)

| R V D Saksor Dn'S Type Innhold
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0 [W2008/1 42 G U testjohnkarsten

Avs/Mot Adm Saksbeh,

testus OPPV JORA

Dok.dato
04.09.2014

Trykk pa Word-ikonet til venstre for journalposten for a lese dokumentet.

Forfall

Publiseres

Ja

For a ekspedera dokumentet trykkjer du pa konvolutten til venstre for journalposten.

Du har sa tre alternativ.

1.

1.

Du kan redigera i dokumentet fgr du godkjenner.

Rediger
Besvar/Avskriv
Tekstdokument
Fordel
Godkjenn/Returner
Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde
Ek=peder

My journalpost

My merknad
Funksjoner
Kundefunksjon

godkjenna.

Rediger
Besvar/Avskriv
Tekstdokument
Godkjenn/Returner
Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde
Ekspeder

Ny journalpost

Ny merknad
Funksjoner
Kundefunksjon
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Mytt tekstdokument
Rediger tekstdokument
Flett pa nytt

My wersjon

Sjekke ut dokument
Sieklk: inn dakument
Angre utsjekking
Konwverter til PDF

k
k

Konverteres  Sjekketut

Du kan senda dokumentet attende til sakshandsamar med ein kommentar — utan a
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Godkjennes av:

Melding til E-post mottaker:

'_ Godkjenner

IANLA - Andreas Moe Larsen
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¥ varsle med E-post

Du mé hugsa & skriva nynorsk|

™ Ta vare pa E-postmeldingen som merknad til journalposten
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2. Du kan godkjenna dokumentet.

Rediger
Besvar/Avskriv
Tekstdokument
Fordel

Godkjenn/Returner
Send pa heringsrunde
Send pa goedkjenningsrunde

Ekspeder

Ny journalpost
Ny merknad
Funksjoner
Kundefunksjon
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Melding til E-post mottaker:

2 Godkjenner

IANLA - Andreas Moe Larsen
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™ Ta vare pa E-postmeldingen som merknad til journalposten
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Det er lurt & hake av for «Varsle med e-post», slik at sakshandsamar far ein tilbakemelding om at

dokumentet er godkjent.




Sakshandsamar sin etterbehandling
Nar fullmaktshavar har godkjent dokumentet, far sakshandsamar ein e-post med lenke til
dokumentet i ePhorte.

e Sakshandsamar skriv ut dokumentet og ekspederer det utan signatur.

Det er seers viktig at sakshandsamar skriv ut og ekspederer dokumentet eller sender det via e-post

etter at det er godkjent, elles vil brevet ikkje koma fram til mottakar!

Import avdokument fra Outlook

All arkivverdig kommunikasjon skal journalfgrast, inkludert e-post. Du importerer fra Outlook henta

opp via Citrix.

o9 s Innboks - anla@fitjarkommune.no - Microsoft Outlock
[T tiem  sendogmotta  Mappe  Visming | Tilegg

Exsporter til ephorte

o Velg fana «Tillegg», og trykk pa «Eksporter til ePhorte».
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€ |zl Importer 34 Avbryt

|Importer
~ Saksdetaljer
For 3 importere til en eksisterende saksmappe: Gjor oppslag i feltet saksnr. og sek frem sak.

Til sak: 9}
Ny saksmappe:

Mappetype: I LI
# Journalpostdetaljer

Innihioks: SV: tif mete 19.09

Dokumenttype: |I-Inngdende brev ;I Dokumentdato: [ Q}
Adm.enhet: [RADM - Radmannen £ saksbehandler: [ANLA - Andreas Moe Larsen 2
Tilgangskode: I QI Hiemmel u.off: [ I
Hoveddokument: Itlf mete 19 ZI

C Leag inn mailtekst som vedlegg (dersom ikke hoveddok.)
For dokumenttype N og X, fyll ogsa ut feltene under fanen Intern mottaker:

Avsender/Mottaker IIntern mottaker l

2 ™ u.off
I r Person

Kortnavn:

Navn:

Adresse:

Postnr:

E-post:

Referanse:

|
I
|
|
Kontaktperson: l
l
I
l

Org.nr / Fnr: Identifikasjonstype: f

>

Le |

e Fyllinn avsendarinformasjon.




e Fyllinn riktig saksmappe, trykk pa ikonet til hggre i feltet «Til sak».

~ Spkekriterier

Saksnr: | | Dato: |

Tittel:

|
|

Saksansvarlig: | 9] Adm.enhet: I
|

&

Mappetype:

[ﬂé Resultater

e  Skriv inn saksnummer og trykk «Sgk». Trykk pa riktig sak.
o Trykk pa «Importer».
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