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Focus - graderong av journalpost

[bookmark: aanchor48][bookmark: kanchor97]Hvordan gradere en journalpost?
Hent frem den aktuelle journalposten eller registrer en ny. Man graderer ved å klikke på Sett tilgang. 
[image: Regler for skjerming vises, enkel visning]
Merk! Gradering krever at man har riktige tilgangsrettigheter. Kontakt systemansvarlig dersom du ikke har rettigheter til å gradere saker, men mener du har behov for det. 
I vinduet som åpnes kan du sette verdi i feltene for tilgangskode[image: Collapsed]Kode som skjermer opplysninger og dokumenter mot innsyn fra uvedkommende. Bare de som er klarert for den aktuellle tilgangskode og autorisert for koden innenfor den aktuelle del av Noark-basen, får se de opplysninger som er skjermet., avskjermingskode og paragraf i registreringsbildet for Tilgang. 
[image: Legg inn verdi i graderingsfeltene]
Tilgangskode 
Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel UO for unntatt offentlighet (hvilke graderingskoder som er i bruk i din organisasjon er beskrevet i saksbehandlingsrutinene). 
Avskjermingskode 
Velg riktig avskjermingskode – hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivåer for avskjerming i WebSak Fokus, hva som skjermes er avhengig av om gradering[image: Collapsed]Skjerming av opplysninger mot innsyn etter sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen. gjøres på saksmappe[image: Collapsed]En spesialisering av arkivenheten mappe i arkivstrukturen. Se sak. eller journalpost[image: Collapsed]En enkelt registrering (innførsel) i en journal, dvs. opplysningene om et saksdokument med eventuelle vedlegg.: 
1. Bare tekstdokumentene på journalpostene skjermes. 
2. Tekstdokumentene + tittellinje 2 skjermes. 
3. Tekstdokumentene + tittellinje 2 + klassering skjermes (saksmappe). Avsender/mottaker (journalpost). 
Paragraf 
Velg riktig lovparagraf i forhold til det du unntar fra offentligheten. 
Lagre endringen. Som standard vil alle dokumentene i journalposten nå arve samme graderingsnivå som du registrerte på journalposten. Hoveddokumentet vil alltid følge registreringen på journalpost og kan ikke endres. Vedleggene kan eventuelt avgraderes eller ha høyere eller lavere nivå enn hoveddokumentet.
[image: Concept Link Icon]Se også 
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