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Focus - opprette ny sakmappe

[bookmark: aanchor18]	Saksmappe
[bookmark: kanchor39]En sak[image: Collapsed] består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles identitet (saksnummer[image: Collapsed]Unikt identifikasjonsnummer som systemet automatisk tildeler den enkelte sak når den opprettes, og som følger saken uendret så lenge den eksisterer.). En saksmappe[image: Collapsed] er en spesialisering av arkivenheten mappe[image: Collapsed]Et nivå i arkivstrukturen, en arkivenhet. En eller flere registreringer med tilhørende arkivdokumenter som er knyttet sammen under en felles identitet. i arkivstrukturen.
[bookmark: kanchor40]Hvordan lager jeg en ny saksmappe?
Trykk på knappen [image: Trykk på knappen ny sak]på hovedmenyen øverst i Outlook-vinduet ditt. 
Du kan også høyreklikke på kurvene dine og velge Ny saksmappe:
[image: Høyreklikk og velg ny saksmappe, så alternativ sakstype]
Du får nå opp metadatabildet for sak. Metadatabildet har 3 visningsmodus, enkel , avansert eller tilpasset visning. Enkel visning har følgende felt som kan fylles ut:
[image: Metadatabilde for saksmappe, enkel visning]
Avansert visning har flere felt som kan fylles ut: 
[image: Metadatabilde for saksmappe, avansert visning]
Velger du tilpasset visning kan bruker selv tilpasse visning av sine metadatabilder, og visningen blir lagret til neste gang bildet åpnes. 
[bookmark: kanchor41][bookmark: kanchor42]Mange av feltene er forhåndsutfylt i henhold til registreringer gjort på din bruker, i regeleditoren og i malsakeditoren. Sjekk at disse feltene er utfylt med rette verdier.  Du kan endre de forhåndsutfylte feltene i henhold til de rettighetene du har fått tildelt. Hvis de forhåndsutfylte verdiene er feil, ta kontakt med systemansvarlig i organisasjonen. 
Fyll ut de andre feltene. Enkelte felt har gul farge. Dette indikerer at feltet må fylles ut før saksmappen kan lagres. Feltene som må fylles ut styres via Regeleditoren, og kan tilpasses etter ønske fra den enkelte kunde. 
[image: Collapsed]Tittel (Sakstittel 1) 
Inneholder tekst som beskriver innholdet i saken. Det er viktig at en ved registrering[image: Collapsed]. tenker på hvilke opplysninger som vil være nødvendig å søke på senere. Sakstittelen er delt i 2 linjer som hver kan inneholde 255 tegn. Feltet er fritekstsøkbart. Dersom teksten er grået ut og du ønsker og kopiere tittelen, marker teksten, høyreklikk og velg Kopier.
[image: Collapsed]Tittel 2 (Sakstittel uoffentlig) 
Andre linje på sakstittel 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 skjerming av saksmappe. Dersom teksten er grået ut og du ønsker og kopiere tittelen, marker teksten, høyreklikk og velg Kopier.
[image: Collapsed]Skjermet 
Les mer om hvordan gradere en saksmappe eller journalpost.
[image: Collapsed]Sett tilgang 
Klikk for å sette på tilgangskode, avskjermingskode, paragraf og hake for sensitiv.
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 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.
Sensitiv
Les mer om sensitive dokumenter, ekstra skjerming av dokumenter og saker, hvordan markere en sak eller journalpost som personsensitiv og administrering av tilganger. 
[image: Collapsed]Journalenhet (J.enhet) 
Felt for å sette på hvilken arkivorganisatorisk enhet som fører journalen. Standardverdi blir hentet fra rollen til brukeren som gjør registreringen. 
[image: Collapsed]Arkivdel 
Arkivdel er en vilkårlig definert del av et arkiv[image: Collapsed] der alt materiale er inndelt og ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp[image: Collapsed] som primærnøkkel. Kan ofte være definert identisk med arkivserie[image: Collapsed], men behøver ikke være det. Feltet kan ha en kode på inntil 10 tegn for den arkivdelen som saken fysisk hører hjemme i. Koden blir automatisk fylt ut av systemet på grunnlag av saksbehandlerprofil, men den kan overstyres av arkivar og eller saksbehandler[image: Collapsed] selv dersom en har tilgang til flere arkivdeler. 
[image: Collapsed]Adm.enhet (Administrativ enhet) 
Organisatorisk enhet, for eksempel etat, avdeling, seksjon 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]Saksansvarlig 
Den personen som er ansvarlig for hele saksmappen. Det er brukerkoden som vises i bildet. Feltet fylles ut automatisk med de standardverdier som er registrert på brukeren.
[image: Collapsed]Sakstype 
Her har en mulighet til å tildele saken en kategori. Kategorien kan angi hvordan en sak skal behandles. Organisasjonen kan selv bygge opp de kategoriene en ønsker for å samle saker som hører naturlig sammen (ikke nødvendigvis samme arkivkode[image: Collapsed]En enkelt ordningsverdi i en arkivnøkkel. Arkivkoder i en emnebasert arkivnøkkel kalles ofte emnekoder, mens arkivkoder i en objektbasert arkivnøkkel ofte kalles objektkoder. En arkivkode kan være tall, bokstaver, tegn eller en blanding av disse.). En del faste kategorier som ikke skal redigeres av organisasjonen: 
1. ES - Enkelsak 
1. EP - Elektronisk post
[image: Collapsed]Saksdato 
Dato for registrering av en saksmappe. Dagens dato fylles ut automatisk, men denne kan endres. 
[image: Collapsed]Saksstatus 
Saksstatus viser hvilken arkivmessig tilstand en sak er i. Følgende verdier er tillatt: 
1. R - Saken er reservert 
1. B - Saken er under behandling 
1. A - Saken er avsluttet 
1. X - Ingen oppfølging (en forventer ingen behandling i denne saken) 
1. U - Saken utgår 
1. KU – Kopiert utdrag. Denne skal bare brukes ved eksport[image: Collapsed]. av et utdrag av en sak og da kun i den eksporterte versjonen av saken
[image: Collapsed]Avgjørelseskode 
Felt for å velge hvilken avgjørelseskode saken skal ha. Organisasjonen bygger opp disse kodene selv ved hjelp av et eget register[image: Collapsed]Fortegnelse over enheter som f.eks navn og emner, innført etter ett prinsipp og i regelen rekkeordnet systematisk..
[image: Collapsed]Obs-dato 
Obs-dato[image: Collapsed]En dato for saksoppfølging som saksbehandler eller leder selv setter for å få hele saken overbragt fra arkivet, ev som saksbehandler/leder selv legger inn i og søker fram fra systemet. er en dato for saksoppfølging[image: Collapsed]Det å følge opp behandlingen av en sak, for eksempel kontroll av behandlingen i forhold til forfall, restansekontroll, mv. som saksbehandler eller leder selv setter for å få hele saken overbrakt fra arkivet, eventuelt som saksbehandler/leder selv legger inn i og søker frem fra systemet. Obs-dato kan også brukes til å minne en på at en sak skal tas opp til ny vurdering. Feltet er tilgjengelig både i søke- og redigeringsmodus. 
[image: Collapsed]Obs-komm 
Fritekstfelt hvor saksbehandler kan legge inn kommentarer relatert til obs-datoen. 
[bookmark: kanchor43]Trykk på Lagre oppe til venstre når du er ferdig med å fylle ut feltene. Systemet legger nå på et saksnummer og mappen blir tilgjengelig og søkbar for alle med autorisasjon[image: Collapsed]Autorisasjon er regelverk (som fortrinnsvis håndheves elektronisk i IT-systemet) om hvilke opplysninger en autentisert person får tilgang til, og om hvilke handlinger han skal kunne utføre .. 
[image: Saksmappen får saksnummer]
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