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Focus - ny journalpost

[bookmark: aanchor28][bookmark: kanchor60]Journalpost
En journalpost[image: Collapsed]En enkelt registrering (innførsel) i en journal, dvs. opplysningene om et saksdokument med eventuelle vedlegg. består av et eller flere tekstdokumenter med tilhørende metadata[image: Collapsed]Metadata er data som tjener til å definere eller beskrive andre data. I arkivsammenheng vil dette f. eks, være informasjon om et dokuments struktur, innhold og kontekst..
[bookmark: _Ref256153117][bookmark: _Ref256153270][bookmark: _Ref256154556][bookmark: _Ref256156279][bookmark: kanchor61]Hvordan opprette en ny journalpost?
Det er flere måter å opprette en ny journalpost på:
[image: Collapsed]Åpne aktuell saksmappe (ev. opprett ny saksmappe) 
På journalpost-fanen klikker du på nedtrekkslisten til knappen Legg til, og velger blant de tilgjengelige dokumenttypene.
[image: Hvordan opprette nytt dokument]
[image: Collapsed]Høyreklikk på den aktuelle saksmappen 
Velg Ny , dokument[image: Collapsed]Logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lytting, fremvisning eller overføring. Et dokument kan foreligge på papir, elektronisk medium, micro-fiche eller et hvilket som helst annet medium som kan være bærer av informasjonen. Dokumenter kan romme tekst, tegninger, grafikk, fotografier, video, tale osv. Etter arkivloven § 2: ei logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra på eit medium for seinare lesing, lyding, framsyning eller overføring. I Noark-4 er et dokument en logisk avgrenset informasjonsmengde som kan være lagret på papir, elektronisk eller på andre medier. Vanlige eksempler på dokumenter er brev, notater, rundskriv, rapporter, protokoller m.v. og type dokument fra menylisten. [image: Hvordan opprette nytt dokument]
[image: Collapsed]Marker aktuell saksmappe

Klikk på Nytt dokument i hovedmenyen og velg U - utgående dokument
[image: Opprett nytt dokument fra menylinjen]
Ulike dokumenttyper kan vises for hver organisasjon, men vanlige dokumenttyper er som følger:
1. I - Inngående dokument. Dokumenter som importeres til systemet vil bli dokumenttype[image: Collapsed]Angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved å angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. I Noark finnes følgende dokumenttyper: inngående dokument (type I), utgående dokument (type U), internt dokument med oppfølging (type N), internt dokument uten oppfølging (type X) og saksframlegg/innstilling (type S). I. 
1. U - Utgående dokumenttype for dokumenter som skal sendes ut av organisasjonen. 
1. N - Internt notat[image: Collapsed]Internt dokument som utarbeides i et organ som ledd i en saksforberedelse. Adressat kan være både en administrativ enhet eller (for kommuner og fylkeskommuner) et politisk utvalg Se også internt dokument. med oppfølging, kan være utgående og inngående dokumenter. 
1. X - Internt notat uten oppfølging, kan være utgående og inngående dokumenter. 
1. L - Logget dokument, kan ikke ha avsender[image: Collapsed]Den som sender et brev, en pakke, en e-post, en elektronisk melding, en SMS eller lignende. eller mottaker. 
[bookmark: Avskriv_ny]Du får nå frem metadatabildet for journalpost på skjermen. Enkel visning av metadatabildet:
[image: Metadatabilde for journalpost, enkel visning]
Alternativt vil WebSak Fokus åpne metadatabildet i avansert visningsmodus:
[image: Metadatabilde for journalpost, avansert visning]
Merk: Man kan klikke på Gå til sak[image: Collapsed]. i øvre menylinje for å åpne saksmetadatabildet som journalposten hører til.
Legg merke til at felt med gul farge må fylles ut før du kan lagre. 

Følgende felt fylles automatisk (kan endres): 
1. Dokumenttype U (Utgående brev) 
1. Status R (verdi settes i malsakeditoren) 
1. Journaldato fylles ut med dagens dato, men kan overskrives 
1. Dok.dato fylles ut med dagens dato 
1. Administrasjonsenhet og Saksbehandler fylles ut med verdiene til pålogget bruker 
Følgende andre felt er tilgjengelige for utfylling:
[image: Collapsed]Tittel (tittellinje 1) 
Feltet inneholder tekst som beskriver innholdet i journalposten. Her er det viktig at en ved registrering[image: Collapsed] har tenkt godt gjennom hvilke opplysninger det vil være bruk for å søke på senere. Journalposttittelen kan inneholde 2 linjer á 255 tegn og den er fritekstsøkbar. Du kan endre tittelen underveis dersom det skulle være nødvendig. Tittelen en skriver her, vil også være den som flettes inn i tekstdokumentet (overskrift).
[image: Collapsed]Tittel 2 (tittel uoffentlig) 
Andre linje på registreringstittel kan unntas fra det offentlige dersom dette er hjemlet i lov. En må da først sette på 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.. Les mer om gradering av saksmappe. 
[image: Collapsed]Skjermet 
Les mer om hvordan gradere en saksmappe eller journalpost.
[image: Collapsed]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).
[image: Collapsed]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: 
1. Bare tekstdokumentene på journalpostene skjermes. 
2. Tekstdokumentene + tittellinje 2 skjermes. 
3. Tekstdokumentene + tittellinje 2 + klassering skjermes (saksmappe). Avsender/mottaker (journalpost).
[image: Collapsed]Paragraf 
Velg riktig lovparagraf i forhold til det du unntar fra offentligheten.
[image: Collapsed]Sensitiv 
Les mer om personsensitive dokumenter, ekstra skjerming av dokumenter og saker, hvordan markere en sak eller journalpost som personsensitiv og administrering av tilganger. 
[image: Collapsed]Avsender 
Viser hvem som står som avsender av dokumentet.
[image: Collapsed]Mottaker 
Her kan man legge på mottaker av dokumentet. Mottaker kan hentes fra sentralt adresseregister og andre adresselister du har tilgjengelig. 
[image: Collapsed]Adm.enhet (Administrativ enhet) 
Organisatorisk enhet, for eksempel etat, avdeling, seksjon, sekretariat, sektoradministrasjon eller kontor. Det er kortkoden til den administrative enheten som vises i bildet. Feltet fylles ut automatisk med de standardverdier som er registrert på brukeren. 
[image: Collapsed]Saksbeh. (Saksbehandler) 
Feltet beskriver hvilken saksbehandler[image: Collapsed]Den person i organet som er ansvarlig for oppfølging og behandling av ett eller flere dokumenter i en sak. Se også Saksansvarlig. som er ansvarlig for registreringen/journalposten. Fylles ut automatisk med pålogget saksbehandlers kode.
[image: Collapsed]Type (Dokumenttype) 
Dette feltet angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved å angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. Følgende koder er tilgjengelig:
1. I  – Inngående dokumenter 
1. U – Utgående dokumenter 
1. N – Internt dokument med oppfølging 
1. X – Internt dokument uten oppfølging 
[image: Collapsed]Status 
Feltet beskriver hvilken status journalposten har (tekstdokumentet) på de ulike prosesstrinnene. Den arkivmessige behandlingen av dokumenter er ulik for ulike dokumenttyper og dermed har en ulike valg.
Følgende koder er tilgjengelig for I inngående dokumenter:
1. M - Midlertidig journalført av arkivet 
1. S - Registrert i første hånd eller ajourført av saksbehandler eller leder 
1. J - Journalført eller kontrollert av arkivet 
1. A - Registrering avsluttet (av arkivet) 
Følgende koder er tilgjengelig for internt produserte dokumenter (U, N og X):I 
1. R - Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet (konsept[image: Collapsed]Dokumentutkast) 
1. F - Ferdig (fra saksbehandlers side). Klart for ekspedering og arkivering 
1. E - Ekspedert 
1. J - Journalført (av arkivet) 
1. A - Avsluttet 
[image: Collapsed]Prioritet 
Det er mulig å sette prioritet på en sak. Vanlige koder er knyttet til hvor mye det haster.
[image: Collapsed]Kategori 
En kan velge om dokumentet er eks:
1. E – E-post 
1. T – Telefaks 
1. FE - Feilregistrering 
1. AK - Arbeidskontrakt 
1. B - BEST 
Organisasjonen kan legge inn flere typer kategorier.
[image: Collapsed]Beh.type (behandlingstype) 
Feltet for behandlingstype knytter bestemte behandlingsregler til de enkelte registreringene. Hvilke koder som er tilgjengelig er avhengig av dokumenttypen en jobber med.
	Dokumenttype I
	Dokumenttype U

	A – Avskriver utgående dokumenter
	A – Avskriver inngående dokumenter

	U – Restanse uten forfallsdato[image: Collapsed]Den frist for behandling som avsender har satt på et dokument.
	F – Foreløpig svar

	V – Forfaller innen x dager 

(Automatisk forfallsdato x dager frem i tid settes inn i Forfallsdatofeltet. x bestemmes av organisasjonen selv)
	U – Restanse uten forfallsdato

	X – Ingen restanse[image: Collapsed]Mottatt journalpost som ikke er avskrevet. Se avskrivning.
	V – Forfaller innen x dager 
(se kommentarer under dokumenttype I)

	– 
	X – Uten restanse


 En kan også la feltet stå blankt, men da er det ikke knyttet noen behandlingsregel til dokumentet.
[image: Collapsed]Journaldato 
Felt for å registrere dato for journalføring[image: Collapsed]. av journalposten. Feltet fylles automatisk ut med dagens dato, og men kan overskrives. 
[image: Collapsed]Dok.dato 
Her blir dokumentets dato registrert. 
[image: Collapsed]Forfallsdato 
Feltet viser hvilken dato journalposten skal være behandlet innen.
[image: Collapsed]Eksp.dato 
Dato for når brevet er ekspedert (sendt ut av organisasjonen).
Uleste journalposter vises med fet skrift. Fet skrift fjernes først når journalposten er lest. 
Merk at for journalpost du selv har opprettet, vil ikke den fete skriften forsvinne før etter at du har gjenåpnet journalposten.
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