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[bookmark: _Toc210633394][bookmark: _Toc245444170][bookmark: _Toc257615605]Restanseoppfølging for avdelingen

Oppgaver:
Følge opp restanseliste for egen avdeling (og ev. andre avdelinger man måtte ha lederansvar for), både for avdelingen som helhet og for de enkelte saksbehandlere.

Ansvar/Tidspunkt:
Leder/Stedfortreder. Månedlig.

Fremgangsmåte:

	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1.
	Restanseoversikt hentes fram via menyen Rapporter og menyvalget Restanseliste. 

I restanselisten kan leder få oversikt over alle restanser i avdelingen i gitte perioder, dvs. journalposter som skal besvares/følges opp, men som ikke har blitt besvart/avskrevet på riktig måte i WebSak. Dokumenter som har forfalt eller forfaller om mindre enn 5 dager vises med rød skrift i listen.

Den enkelte saksbehandler vil til enhver tid se sin egen restanseliste i arbeidsbordet i WebSak. 
I Restanseliste-rapporten kan leder søke fram den enkelte saksbehandlers restanser for å følge opp.

Man rydder restanselisten ved å avskrive.
	LED/SF

	2.
	Dersom lederen ikke er tilgjengelig, følger stedfortreder opp restansene.
	SF






[bookmark: _Elektronisk_godkjenning_av_dokument][bookmark: _Toc210633395][bookmark: _Toc245444171][bookmark: _Toc257615606][bookmark: _GoBack]Elektronisk godkjenning av dokumenter

Oppgaver:
Godkjenning av dokumenter, politiske og delegerte saker. 

Ansvar/Tidspunkt:
Leder/Stedfortreder. Daglig.

Fremgangsmåte:

	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1.
	Hent opp kurven ”Mottatt for godkjenning/uttale”
Klikk på journalposten og les dokumentet, gjør eventuelle endringer. 

	LED

	2.
	Klikk på flagg og merk oppgaven, velg ”Godkjenn”, skriv eventuell merknad og trykk ”Send”. 
	LED

	3.
	Dersom lederen ikke er tilgjengelig, godkjenner stedfortreder.
	SF





[bookmark: _Toc210633397][bookmark: _Toc245444173][bookmark: _Toc257615608]Elektronisk endring i dokumentet og ikke godkjenning.

Oppgaver:
Endring i dokumentet og ikke godkjenning av dokumentet.

Ansvar/Tidspunkt:
Leder/Stedfortreder. Daglig.

Fremgangsmåte:
	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1.
	Hent opp kurven ”Mottatt for godkjenning/uttale”
Klikk på journalposten og hent opp tekstdokumentet.

Gjør endringer direkte i dokumentet med rød skrift. Tekst som skal fjernes strekes over.

Lagre, lukk dokumentet.
Sjekk inn dokumentet. (la journalstatus stå til R)
	LED/SF

	2.
	Ikke godkjenning
Klikk på flagg, merk oppgaven, velg ”Ikke Godkjenn”, skriv eventuelt merknad, - Trykk ”Send”. 
	LED

	3.
	Dersom lederen ikke er tilgjengelig, utfører stedfortreder jobben.
	SF



[bookmark: _Toc210633398][bookmark: _Toc245444174][bookmark: _Toc257615609]Sende dokumenter til høring/uttalelse internt.

Oppgaver:
Legg inn oppgave for uttalelse

Ansvar/Tidspunkt:
Leder/Stedfortreder/saksbehandler. Daglig.

Fremgangsmåte:

	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1.
	Hent opp journalposten som danner grunnlaget for høringen. Journalstatus på dokumenter til høring bør være F
	LED/SB

	2.
	Klikk på flagg, Velg ”lag ny”, velg ”Send til uttale”, 
Til: velg knappen flere for å legge inn alle som skal få høringsdokumentet, klikk ”OK” for å gå tilbake. 
Skriv eventuelt merknad. 
Trykk ”Send”. Flagg blir rødt.
	LED/SB

	3.
	Hvis ikke leder er tilgjengelig utfører stedfortreder jobben
	SF







[bookmark: _Toc210633399][bookmark: _Toc245444175][bookmark: _Toc257615610]Svare på elektronisk høring/uttalelse internt.

Oppgaver:
Svare på oppgave for uttalelse

Ansvar/Tidspunkt:
Leder/Stedfortreder/Saksbehandling. Daglig.

Fremgangsmåte:

	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1.
	Kurven ”Mottatt for uttale” - Hent opp journalposten som danner grunnlaget for høringen. 
	LED/SB

	2.
	Klikk på flagg, Klikk på oppgaven. Du har to valg, ingen merknad og merknad.
	LED/SB

	
	Ingen merknad, 
Velg ingen merknad
Velg ”Gi uttalelse”
Til: fylles ut med den saksbehandler som sendte.
Trykk ”Send”
	LED/SB

	
	Med merknad, 
Velg merknad
Velg ”Gi uttalelse”
Til: fylles ut med den saksbehandler som sendte.
Skriv inn merknad i feltet eller opprett et notat.
Trykk ”Send”
	LED/SB

	3.
	Hvis ikke leder er tilgjengelig utfører stedfortreder jobben
	SF
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