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Websak - Journalføring kurver

	Websak journalføring utgående post
DM- tekstfil mangler – ta kontakt med saksbehandler
1. åpne første dokument
2. sjekk tilgangskode
3. sjekk om dokumentet ligger der
4. hvis dokumentet mangler – send melding til saksbehandler
5. åpne dokument og se om det samsvarer med tilgangskode
6. sjekk at mottakerfeltet ser ok ut, med navn og adresse og ved mottatte e-poster kan e-post adresser være godt nok
7. sjekk at journaltittel ser grei ut
8. sjekk klassering
9. etter at alt er sjekket endres journalstatus til ‘j’

Websak journalføring notat
DM- tekstfil mangler – ta kontakt med saksbehandler
Faktura/rapporter skal ikke åpnes
1. åpne første dokument
2. sjekk tilgangskode
3. sjekk om dokumentet ligger der
4. hvis dokumentet mangler – send melding til saksbehandler
5. åpne dokument og se om det samsvarer med tilgangskode
6. man trenger ikke mottaker på notater
7. sjekk at journaltittel ser grei ut
8. sjekk klassering
9. etter at alt er sjekket endres journalstatus til ‘j’

Websak reserverte saker
00 – saker skal ikke røres
1. åpne første saken
2. sjekk om det finnes eksisterende mapper på:
· personalmappe
· elevmappe
· reguleringsplaner
3. sjekk sakstittel – se egne skriveregler
4. sett på sakstype 
5. sett på klassering
6. tilgang til saksmappe gis i henhold til avtaler med arkivet
7. sakstatus rettes i fra ‘r’ til ‘b’
8. lagre
Saksmapper som utgår:
· sletter tekst og setter . (punktum)
· endrer fra status ‘r’ til ‘u’
· feilregistrer alle dokumenter

Websak midlertidig journalføring
DM- tekstfil mangler – ta kontakt med saksbehandler
1. åpne første dokument
2. sjekk tilgangskode
3. sjekk om dokumentet ligger der
4. hvis dokumentet mangler – send melding til saksbehandler
5. åpne dokument og se om det samsvarer med tilgangskode
6. sjekk at journaltittel ser grei ut
7. sjekk at mottakerfeltet ser ok ut, med navn og adresse og ved mottatte e-poster kan e-post adresser være godt nok
8. sjekk klassering
9. etter at alt er sjekket endres journalstatus til ‘j’

Websak arkivsaker til avslutning
1. åpne første sak
2. rett status til ‘a’ – lagre 
3. spørsmål om avskriving – svar ja
4. teksmal finnes ikke – svar ok
5. klikk på lister for å få tilbake riktig skjermbilde
6. hvis saken har dokumenter som ikke er journalført så journalfør disse før saken avsluttes



1


2 

image1.jpeg




