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RUTINEBESKRIVELSE FOR
KLARGJZRING AV SAKER TIL POLITISK BEHANDLING

Her falger en brukerveiledning pa hvordan politiske saker skal produseres i ESA og
hvordan de skal veere nar du eller din leder leverer dem til rddmann for
godkjenning/undertegning.

Utvalgene i brukerveiledningen her heter: TES-1, TES-2 og TES-3. Tar utgangspunkt
i at den politiske behandlingen er det fgrste dokumentet i en ny sak.
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Her velger du hvor mange utvalg saken skal behandles i. Jeg har her valgt at min
sak skal behandles i 3 utvalg.
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Har na lagt inn mine 3 utvalg. Klikk pa + foran det fgrste utvalget og velg nytt
saksfremlegg.

¢ EDB 5ak og Arkiv - Windows Internet Explorer

G -e o a5l [ o~
Bl Redger Vis Favoritter Verktey Hielp | x  @koverter = Pivelg
S Favaritter | o (5] Foresiftte omrlider =\ Fylkesarkivet | Oppland... §#] Get more Add-ons =

8 EDB Sek og Arkly fp o Bl 9 o - Side Skketutv Veddoy v @

Ny sak 5 1312120 POLITISK BEHANDLING AV SAK Velg Aitvtet
or
:»m Sakshpe:  STD.STD () Ene
orceing Status B - Under bahandiing
Utsatis opppaver Saksansvaig geborg Rasted (STAB SESE OBR)
Sok etier saker Morknad
Sek etter journalposter
gkt (@) thiend bebarcing
Parto o) N Behandingstype: PS5 Unvalkgsbehanding Klageasgang: HEI [T
Arkivicodiee (1)
o Hpmmal Luskekat NFI
Relesanser (o) Behandlinger
(]
:afm:g‘m:':‘:mg o 1 LE8:1.: [estialg: (@) Meiing am wechabi@) Sies
B o -
Oppgarer 1) 5 2 1ES-2. Testavmin 2 @meuml@m
Milcpaskor =1 83 TES-3 - Tesnvig 2 ® N G
| Arkiv: esaProd

Fullit SLokek rtraret Gt mumw -




Sak 13/4440-12
054

Dokumentmal og type skal sta som preutfylt og velg neste
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Her skriver du inn innholdstekst som blir den tekst som star pa saksfremlegget ditt,
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Na er sakfremlegget apnet i word. VIKTIG: Ikke fjern de rede og bla ledelinjene da
disse er avgjarende for at mgtesekreteer skal kunne flette saksliste.
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| denne saken skal det vaere med vedlegg. Her i tekstdokumentet skrives tittel pa
vedlegg, og nar du er tilbake i ESA knytter du vedleggene elektronisk.
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Lagre med bla fjeer og velg enten:

e Bare arkivering av dokument: Nar du skal tilknytte vedlegg eller du skal
fortsette sa skrive/redigere mer senere.

e Alle dokumentene i journalposten er ferdige og ekspedert: Nar du ikke
skal tilknytte vedlegg og du vet at du ikke skal skrive eller redigere mer pa
saksfremlegget

Na skal du tilknytte vedlegg og velger da: Bare arkivering av dokument
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Bla igjennom filkatalog og velg fil som skal veere vedlegg til saksfremlegget, Velg
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Her kan du na velge: Alle dokumenter i journalposten er ferdig og ekspedert.
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denne brukerveiledningen)
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Sett tilslutt utvalgsbehandlingen til KL (klar), hvis du ikke gjorde det nar du
registrerte behandlingene.

Velg utvalgsbehandling og ny endre behandling.
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