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1. Rutinar ved saksbehandling

Fylkeskommunen har vedtaksmynde pa fleire omrade og administrasjonen si saksbehandling ligg til grunn for
vedtaka anten dei vert gjort i administrasjonen eller i folkevalde organ. Prinsippa for saksbehandling er dei
same.

1.1 Saksgang

Far sakshandsaminga tek til ma saksbehandlar klarleggje om saka er kome til rett instans (jfr. rettleiings-plikta).
Vidare ma saksbehandlar ta stilling til spgrsmalet om habilitet, bade i forhold til seg sjglv og til overordna.

Skjematisk oversikt over saksgang i administrasjonen og i folkevalde organ:

Administrativt

e

Politisk

e

Fagomrade

Andre forhold

(personal)

Fylkes-
tinget

Innstilli
M>

\

Forslag
til vedtak i .~
Saks- - Fylkes- Innstilling Fylkes- Innstilling Fylkes-
behandling e Dekor g iimann ller ) B utvalet tinget
innstilling

Fylkes-

utvalet

Dkonomi Jus

Innstilling
Utval —

7

Klage-
nemnd

Saksbehandlaren skal ogsa vurdere om saka er av ein slik karakter at arbeidstakarorganisasjonane
v/hovudtillitsvalde skal involverast, jf. Hovudavtalen del B §§ 1 og 3. | sa fall skal saksbehandlar ta kontakt med
organisasjonsavdelinga.

1. fase: Problemanalyse
Det ma klarleggjast kva saka gjeld/kva problemstillingar den reiser, vidare saksbehandling og mogelege
konsekvensar.

2. fase: Innsamling av informasjon
Enkelte saker er kurante mens andre er uklare og/eller omfangsrike. Det faktiske grunnlaget som eit seinare
vedtak skal byggje pa ma difor ga klart fram av saksdokumenta som vert lagde fram.

Saksbehandlar ma tenkje gjennom heile saksgangen og kva opplysningar som er ngdvendige for alle ledd i
saksbehandlinga.

Saksbehandlar ma vurdere kor mykje informasjon som skal innhentast, kva informasjon som skal prioriterast
og kva kvalitet den skal ha. Nar dette er klarlagt, ma ein finne fram til informasjonskjeldene. Aktuelle kjelder kan
vere:
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¢ Interne: arkiv, mgtebgker, planar, budsjett/rekneskap, register.
o Eksterne: statistiske kontor, andre offentlege organ, konsulentar, private firma, databankar .

3. fase: Gjennomarbeiding av informasjon
Opplysningane ma kontrollerast og vurderast kritisk, og alt uvesentleg méa leggjast bort.

| saker som skal leggjast fram for folkevalde organ, ma det leggjast vekt pa a bruka formuleringar som er
alment kjende. Det kan vere behov for & skrive om faguttrykk. Vil ein bruke forkortingar ma namnet/omgrepet
skrivast fullt ut ferste gongen med forkortinga i parentes.

Ofte er saksutgreiingar og innstillingar basert pa rettslege grunnlag. Det ma gjerast greie for eventuelle
konsekvensar ved bruk av bestemte lovreglar.

Vidare ma det gjerast greie for dei gkonomiske konsekvensane av eit vedtak, bade pa kort og pa lang sikt.
Dekningsmate for utgiftene ma vere med i utgreiinga og i forslaget til vedtak.

Ligg det fagre fleire alternativ til Igysing, ma dei gjerast greie for og vurderast opp mot kvarande. Alternativa og
vurderingane ma takast med i saksutgreiinga.

4. fase: Avgjerd — forslag til vedtak

Nar det faktiske, rettslege og finansielle grunnlaget er klarlagt og dei ulike alternativa er vurderte og vege mot
kvarandre, ma det takast eit standpunkt. Forslag til vedtak ma formast slik det skal vere nar det er endeleg
avgjort.

1.2 Fullfgrt saksbehandling

1.2.1 Politisk behandling

Saker som skal leggjast fram til politisk behandling skal utformast som fullfart saksbehandling. Eit omfattande
og presist saksframlegg treng ikkje a verte tilfart nye opplysningar undervegs i den politiske behandlinga. Dette
inneber at alle dei ulike folkevalde organa (utval, fylkesutval, fylkesting) far same saksframstilling og
konklusjon fré administrasjonen.

Saker som skal leggjast fram til politisk behandling skal ha:
1. Ei omfattande og presis saksutgreiing som ikkje gjer det naudsynt a hente inn nye opplysningar
undervegs i saksbehandlinga.

2. Ei framstilling som skal vurdere:

e Faglege forhold
Organisatoriske konsekvensar
Juridiske — ogsa heimel for vedtak og habilitet
Behov for samhandling med eksterne aktgrar
@konomiske faresetnader og konsekvensar

3. Framlegg til innstilling/vedtak.

Kor relevante dei enkelte punkta er, vil variere etter sakstype, men ein bar likevel ha tenkt gjennom alle sider
ved saka.

1.2.1.1 Oppbygging av sak til politisk behandling

Samandrag/Ingress
Sakframstillinga har ferst eit kort samandrag av kva saka gjeld og kva vedtak fylkesradmannen rar politiske
organ til a gjera.

Forslag til innstilling/avgjerd/vedtak (alternativ)
| forslaget til innstilling/avgjerd/vedtak skal det nyttast innstilling om saka skal ga vidare fra eit utval og il
overordna organ. Er avgjerdsmyndet pa utvalsniva, skal ein nytte vedtak eller avgjerd. Avgjerd vert lite nytta.

Nar det gjeld finansiering av lgyvingar, skal dette kome fram som eit punkt i vedtaket. Pa fgrehand ma ein
avklare med gkonomiansvarleg i eiga avdeling og/eller gkonomiavdelinga kva for konti som skal nyttast.
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Saksutgreiinga
Ei sak skal i sjglve saksutgreiinga leggjast fram i si fulle breidde. Men det skal takast omsyn til at det ikkje vert
skrive meir enn ngdvendig. Det same kravet ma ein setje til dei vedlegga som skal falgje saka.

Bruk av punkt og overskrift i saksutgreiinga vil kunna variere fra eit saksomrade til eit anna. Det er vanleg at ein
farst nyttar overskrifta Bakgrunn eller Innleiing ved innleiinga av saka. Bakgrunnsavsnittet(a) vert forsgkt gjort
sa kort som mogleg.

Vidare i saksutgreiinga vil det vere mange matar a framstille saka pa. Ein tenleg mate kan vera a sja korleis

tidlegare saker er sette opp. Innanfor dei ulike saksfelta har det etter lang tids praksis utvikla seg ulike matar.
Til sist i saksutgreiinga vil ein vanlegvis finne fylkesradmannen si vurdering og tilrading i saka.

1.2.2 Delegerte saker

Administrasjonen har fatt fullmakt til & gjera vedtak i ei rekkje saker pa vegner av fylkeskommunen. Krava til
forsvarleg saksbehandling og dokumentasjon av saksbehandlinga er ikkje endra sjglv om myndet til & ta
avgjerd er delegert til eit lagare niva i administrasjonen, jfr. fullmaktsreglementet.

| sakarkivsystemet er det eigen mal som skal nyttast nar administrasjonen gjer vedtak i samsvar med delegert
mynde.

1.3 Lovgrunnlag for fylkeskommunal saksbehandling

a) For all fylkeskommunal saksbehandling

Kommunelova http://www.lovdata.no/all/nl-19920925-107 .html

Forvaltningslova http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html

Offentleglova http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html

Arkivlova http://www.lovdata.no/all/nl-19921204-126.html
Offentleggjering

Saksbehandlar ma i det arbeidet med saksutgreiinga tek til, ta stilling til om saksframlegget skal vere
tilgjengeleg for almenta eller om det ma skjermast fra offentleggjering. Vurderinga ma gjerast med grunnlag i
offentleglova.

Dersom dokumentet skal vere unnateke offentleggjering, méa det setjast pa heimel for skjerminga. Heimel vil
vere relevant regel i offentleglova og eventuelt regel om teieplikt i andre lover, t.d. forvaltningslova. Det ma
ogsa fgrast pa tilgangskode, dvs. kven i administrasjonen som skal kunne sja dokumentet.

Sarlege fylkeskommunale ansvarsomrade

Oppleeringslova http://www.lovdata.no/all/nl-19980717-061.html
Kulturminnelova http://www.lovdata.no/all/nl-19780609-050.html
Tannhelsetenestelova http://www.lovdata.no/all/nl-19780609-050.html
Veglova http://www.lovdata.no/all/nl-19630621-023.htm|
Yrkestransportlova http://www.lovdata.no/all/nl-20020621-045.html

Plan- og bygningslova http://www.lovdata.no/all/nl-20080627-071.html

Utgangspunktet i dei fleste lovene er at det er fylkestinget som har mynde til & gjere vedtak om ikkje anna er
sagt nar det er fylkeskommunen som i lova har fatt mynde til & gjere noko. Fylkestinget har i delegasjons-
reglementet punkt C Delegasjon etter szerlov fastsett kva organ i fylkeskommunen som kan gjere vedtak pa dei
ulike omrada. Er det i lova fastsett at det er «fylkestinget selv» som har mynde, kan ikkje fylkestinget delegere
myndet til andre.

b) Andre retningslinjer for saksbehandling: (jfr. Kvalitetssystemet)

Delegasjonsreglement

Delegasjon i gkonomiske saker
Fullmaktsreglement

Etiske retningslinjer for folkevalde og tilsette
Reglement om godtgjersle


http://www.lovdata.no/all/nl-19920925-107.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19921204-126.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19980717-061.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19780609-050.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19780609-050.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19630621-023.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20020621-045.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20080627-071.html

e Retningslinjer for utsending av saker til folkevalde organ
e Retningslinjer for underskrift og parafering
e Sjekkliste for politiske dokument
c) Rutine for habilitetsvurdering:
Formal
Rutinen skal
e Sikre almenta si tillit til at saksbehandlar opptrer upartisk og objektivt.

o Sikre korrekte avgjerder.
e Verne den som tek avgjerd mot at det vert sadd tvil om truverdet til vedkomande.

Omfang: Rutinen gjeld inhabilitet etter forvaltningslova og kommunelova.
Gjennomfgring
a) Regelverk

Forvaltningslova sine reglar

| § 6 farste ledd er det sett opp konkrete tilknytingsforhold mellom tenestepersonen og saka eller partane i saka
som automatisk ferer til inhabilitet.

Sjelv om ein ikkje vert inhabil etter farste ledd, har § 6 andre ledd ein skjgnnsmessig regel om at teneste-
personen ogsa kan verte inhabil etter ei konkret vurdering der ei rekkje moment kan vere relevante.

§ 6 tredje ledd omhandlar situasjonen for den underordna nar den overordna er inhabil.

Den som er inhabil ma avsta fra a «tilrettelegge grunnlaget for en avgjarelse eller til & treffe avgjarelse i en
forvaltningssak».

Habilitetsreglane gjeld etter § 6 for «offentlig tienestemann» som i forvaltningslova § 2 er definert som «en
embetsmann eller annen som er ansatt i statens eller en kommunes tjeneste». | tillegg gjeld reglane for
«enhver annen som utfarer tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgany, jfr. § 10. Dette inneber at ogsa
folkevalde og privatpersonar, som t.d. konsulentar, er omfatta av reglane.

Det er tenestepersonen sjglv som avgjer om vedkomande er habil eller ikkje, jfr. § 8. Dersom han/ho finn grunn
til det, kan avgjerda overlatast til neermaste overordna.

Kommunelova § 40 nr 3

§ 40. Rett og plikt til & delta i mater i kommunale og fylkeskommunale organer. Inhabilitet. Rett til
dokumentinnsyn.

1 Om inhabilitet gjelder reglene i forvaltningsloven kap. Il, med fglgende szerregler:
a. Inhabilitet inntrer ikke ved valg il offentlige tillitsverv eller ved fastsetting av godtgjering o. I. for slike
verv.

b. Kommunalt og fylkeskommunalt ansatte som i denne egenskap har medvirket ved tilretteleggelsen av
grunnlaget for en avgjerelse, eller ved tidligere avgjgrelse i samme sak, skal alltid anses som inhabile
nar saken behandles i folkevalgt organ. Ved behandling av arsbudsjett, skonomiplan, kommuneplan,
regional planstrategi og regional plan gjelder ikke farste punktum.

c. Ved behandling av klager etter forvaltningsloven § 28 andre ledd er ansatte eller folkevalgte som var
med pa a treffe det paklagede vedtak, eller som medvirket ved tilretteleggelsen av grunnlaget for dette,
inhabile ved klageinstansens behandling av saken og ved tilretteleggelsen av saken for klageinstansen.

Er en overordnet ansatt inhabil i en sak, kan direkte underordnet ansatt ikke delta ved klageinstansens
behandling av saken, eller ved tilretteleggelsen av saken for klageinstansen.

b) Praktisering



Som det gar fram over er det i utgangspunktet saksbehandlar som sjglv avgjer om han/ho er inhabil eller
ikkje. | fylkeskommunen skal saksbehandlar alltid leggje sparsmalet om inhabilitet fram for sin naermaste
overordna.

Kommunal- og moderniseringsdepartementet har gitt ut rettleiaren «Habilitet i kommuner og fylkeskommuner.
Om inhabilitetsreglene i forvaltningsloven og kommuneloven.» (Publiseringskode H-2266)

http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/KOMM/Veiledere/habilitet i kommuner og_fylkeskommuner.pdf

2. Saksbehandling i ePhorte: Reglar og rutinar

ePhorte sak/arkiv er Hordaland fylkeskommune (HFK) sitt felles elektroniske verktay for journalfgring,
saksbehandling og arkivering. ePhorte byggjer pA NOARK 5-standarden (Norsk arkivstandard).

Saksbehandling, produksjon og oppbevaring av dokument skal som hovudregel skje elektronisk.

2.1 Kva skal registrerast i sak/arkivsystemet

Kva som skal reknast som saksdokument for HFK og registrerast og lagrast i systemet er styrt av offentleglova
§§ 2, 3,4 og 10 jf. forskrift til arkiviova § 2-6.

Arkivverdige dokument som skal registrerast i sak/arkivsystemet:
e Alle inngaande og utgaande dokument som dannar grunnlag for saksbehandling og har verdi som
dokumentasjon .
e Organinterne dokument (korrespondanse mellom fylkeskommunen sine einingar, referat, delegerte
saksframlegg, eigenproduserte trykksaker, rutinar m.m.).
e Saksframlegg, meldingar/referatsaker, orienteringssaker og interpellasjonar til politiske utval.

2.1.1 Inngaande post som normalt ikkje skal registrerast i sak/arkiv-systemet

e Faktura/rekning

Offentlege publikasjonar
Trykksaker

e  Utskrifter, kopiar, referat fra andre organ til informasjon med mindre dei gjeld/inngar i ei paAgaande sak i
HFK eller er saerutskrifter

e Pressemeldingar/nyheitsbrev/sirkulzere

e Brosjyrar/reklame og informasjonsmateriale

¢ Innbydingar til kurs/konferansar/seminar med mindre dei kjem fra overordna organ/sentrale myndig-
heiter eller skal leggjast fram som melding/referatsak for politisk utval

¢ Innbydingar til arrangement/opningar/tilstellingar med mindre leiar/saksbehandlar skal delta og gnskjer
dette journalfgrt

e Arsbudsijett fr& andre fylkeskommunar

o Feilsendt e-post. Vidaresendast rette instans eller returnerast.

Saksbehandlar mottek post via ulike kanalar

a. Elektronisk i ePhorte Web/ePhorte Outlook
Brevpost som er skanna inn og e-post motteke via avdelinga sitt felles postmottak eller
hovudpostmottaket for HFK.

b. Elektronisk via eigen e-postkonto (innboks) i Outlook
Saksbehandlar skal sjglv registrere i sak/arkivsystemet dei e-postane som vil danne grunnlag for
saksbehandling eller inneheld naudsynte opplysningar i ei pdgaande sak.

c. Levert direkte/motteke i maote
Saksdokument skal sendast/leverast arkivtenesta for skanning og registrering i sak/arkivsystemet.


http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/KOMM/Veiledere/habilitet_i_kommuner_og_fylkeskommuner.pdf

d. Personleg adressesert brevpost som viser seqg & vere saksdokument
Skal sendast/leverast arkivtenesta for skanning og registrering i sak/arkivsystemet.

NB: Det skal oppfordrast til at dokument sa langt det let seg gjere vert sendt elektronisk til fylkeskommunen.
Dette gjeld spesielt tunge vedlegg som vanskeleg let seg skanne, eller der kvaliteten pa dokumenta vil verte
forringa ved skanning eller der skanning vil fare til starre filer enn naudsynt.

2.1.2 Kvalitetssikring av inngaande dokument journalfert/registrert av arkivar

Saksbehandlar har ansvar for & felgje opp post han/ho er mottakar av eller tildelt ansvaret for i sak/
arkivsystemet.

Kvalitetssikring / kontroll av registrering av inngaande post

Er du rett saksbehandlar

Skal dokumentet vere unnateke offentleggjering
Er dokumentet registrert i rett saksmappe

Er hovuddokument og vedlegg komplett og leseleg
Er registreringsreglane fglgde

Post som er «levert» feil skal vidareformidlast til rette vedkomande. Konferer med naeraste leiar eller arkiv-
tenesta ved behov.

Arkivtenesta ma fa melding om det er naudsynt a gjere endringar i registreringa eller det er manglar ved
skanninga.

2.1.3 Kvalitetssikring av inngaande e-post saksbehandlar registrerer sjolv

Ved registrering av e-post fra eige e-postmottak ma det kontrollerast at vedlegg det er vist til falgjer med og at
dei let seg opne. Avsendar ma fa melding om & sende pa nytt om det manglar vedlegg i e-post, eller om
e-posten inneheld filer/'vedlegg som ikkje let seg opne.

2.1.4 Avskriving av inngaande dokument som ikkje krev svarbrev
Inngéande dokument som ikkje krev svarbrev skal avskrivast. Dokumenta kan avskrivast med fglgjande
kommandoar:

e TO — Tatt til orientering. Det er valfritt a registrere merknad.
e TE — Tatt til etterretning. Det er valfritt & registrere merknad.
e TLF — Besvart pr. telefon. Det skal registrerast merknad ved avskriving.

Sja pkt 3.8.3 for forklaring med bilete fra ePhorte.

2.2 Dokument vi skriv sjglv — val av dokumenttype

Saksbehandlar ma ta stilling til kva for type dokument som skal nyttast.
Saksbehandlar ma skilje mellom utgdande og interne dokument, samt utvalssaker.

Utgaande dokument er HFK sin korrespondanse med einingar og enkeltpersonar utanfor HFK (Type U i
ePhorte).

Nar eit inngaande dokument vert svara pa direkte med eit utgadande, skal vi nytte kommanoden
Besvar/Avskriv i ePhorte.

Nar vi skal skrive eit utgdande brev som ikkje skal svare pa/avskrive eit inngdande brev, ma vi sta i rett
saksmappe og velje Ny utgaande fra hurtigmenyen pa fana for journalpostar.

Interne dokument er notat/brev som gar innanfor eller mellom einingar i Hordaland fylkeskommune. Interne

dokument skal berre registrerast ein gong i journalen (fra avsendar si eining). Avsendar og mottakar vert
registrert i same journalpost (journalpostdetaljar). Interne dokument kjem fram til mottakar(ane), nar
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saksbehandlar endrar status til F (ferdig) i ePhorte. Arkivpersonalet sgkjer fram N og X notat i status F og
foretek endeleg journalfgring (status J).

Det er to dokumenttypar for registrering av interne dokument:

Dokumenttype N

Skal nyttast for interne administrative dokument som ma falgjast opp (krev svar). N-notat krev registrert(e)
mottakar(ar) og vil generere restanse hos den/dei det er stila til og kome fram i fellessgket Ubesvart post. Ved
svar pa N-notat nyttar vi kommandoen Besvar/Avskriv i ePhorte. Det fungerer slik at svar pa N-notat
automatisk vert generert som X-notat i journalen.

Dokumenttype X

Skal nyttast for interne dokument til orientering eller dokument som ikkje krev oppfelging i form av svarbrev.
Dokumenttypen krev ikkje registrert(e) mottakar(ar). X-notat vil vise i fellessgket Mottatte X-notat (inkl.
kopier) dersom det er stilt til nokon.

Interne (eigenproduserte) dokument som skal ga som melding/referatsak til utval. Eigenproduserte trykksaker,
rapportar, planar, program, informasjonsskriv, rutinar, matereferat osb.

Det er gitt hgve til & ta vekk haka for publisering for X-notat, gitt at dokumentet ikkje er offentleg referatsak il
politisk utval.

Saksframlegg (Type S)
For saker som skal behandlast i utval.

Mappedokument (Type Y)

Det er hgve til & registrere dokument i sak/arkiv systemet som ikkje er journalfgringspliktig eller arkivverdig om
vi meiner dokumentet er viktig for a forsta heilskapen i saksgangen i ettertid (eks. PowerPoint-presentasjon,
informasjon innhenta fra internett eller anna kjelde).

Bilete/foto

Eigenproduserte bilete/foto skal registrerast og oppbevarast i HFK sitt system for denne sorten —
FotoStation/Rutine for bruk av bilete.

2.2.1 Vedlegg

Arkivverdige vedlegg skal knytast til journalposten og vere elektronisk tilgjengeleg pa lik line med
hovuddokumentet. Det ma kvalitetssikrast at det er rett dokument/versjon som vert lagt til som vedlegg.

Vedlegg til politisk sak skal vere konvertert til PDF, fgr det vert knytt til.
Typar vedlegg det kan vere aktuelt & leggje til:
o Eksisterande dokument i ePhorte enten i pagaande saksmappe eller anna saksmappe
(Knytt til eksisterande vedlegg).
e Dokument du har lagra under P, | eller F-disk (Nytt vedlegg og malen Hent fil fra disk).
e Vedlegg i papirform ma skannast, mellomlagrast og knytast til.

e Ervedlegget ein e-post i Outlook, ma den mellomlagrast som fil og hentast inn i ePhorte.

Desse kan knytast til via Nytt vedlegg, Importer filer eller Knytt til eksisterande vedlegg. Sja pkt. 3.5.2 for
forklaring med bilete fra ePhorte.

2.3 Elektronisk godkjenning av brev

| eit elektronisk arkiv vert vanlegvis ikkje papirkopiar med underskrift arkivert. Det vil seie at det ma finnast
alternativ mate & dokumentere at eit brev som gar ut er godkjend av ein som har mynde til a fatte avgjersle.

Rutinar for underskrift og parafering ligg til grunn. Denne rutinen finn du i Kvalitetssystemet.

Alle malane inneheld farehandsdefinert tekst: Brevet er godkjent elektronisk og har difor inga underskrift.
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Saksbehandlar som sjglv ikkje har mynde til & godkjenne eit brev aleine, skal sende det til neeraste leiar for
elektronisk godkjenning i ePhorte. | nokre hgve skal det godkjennast av fleire leiarar. Nar leiar(ar) godkjenner
brevet, vert det logga som bevis for at det er godkjend.

Nokre dokument er av ein slik karakter at dei krev underskrift for hand. | eit slikt have skal brevet godkjennast
elektronisk pa vanleg mate og i tillegg skrivast under for hand. Brevet med underskrift vert skanna og fila vert
knytt til journalposten som vedlegg far utsending. (Det elektronisk godkjende eksemplaret skal ikkje slettast).

2.4 Utsending av brev

2.4.1 Konvertering eller ikkje for utsending via ePhorte Web

Hoveddokument/brev i wordformat skal ikkje konverterast fgr utsending via Ekspeder elektronisk (SvarUT).
Hoveddokument/brev i wordformat skal konverterast for utsending via Ekspeder med e-post.

2.4.2 Utsending av dokument

Det er saksbehandlars ansvar a distribuere dokumenta som er klar for utsending fra ePhorte. Dette skal som
hovudregel skje via forsending i SvarUT, det vil sei ved a velle Ekspeder elektronisk i ePhorte Web.

Dokument som er ferdigstilt av saksbehandlar eller ferdigstilt via godkjenning fra leiar i ePhorte web vil fa
status F (ferdig) og leggje seg i soket Mine ferdige/Godkjente dokumenter.

Saket Mine ferdige skal berre innehalda dokument som er fullfgrt og klar for utsending. For dokument som
ikkje vert fullfart eller det likevel ikkje vert aktuelt & sende ut/ferdigstille, skal status endrast til U (utgatt). Dette
skal gjerast av saksbehandlar.

Det er arkivpersonalet pa avdelinga si oppgave a sgkje fram dokument i status F, kvalitetssikre
journalopplysningane og foreta endeleg journalfgring (status J). Sakstittel og journalopplysningar vert sa
offentleggjort pa internett via e-innsyn. Det er difor sveert viktig at det er reelle dokument som er produsert og at
dei er sendt.

Dokument som vert sendt elektronisk via ePhorte Ekspeder elektronisk far status E. (Dersom journalposten
har interne kopimottakarar vil den behalde status F fordi dei interne mottakarane ikkje har fatt den ekspedert).

Formelle svar og vedtak skal sendast ut/ekspederast via SvarUT

Kommunikasjon med partar underveis i behandlinga fram til endelig avgjersle/vedtak kan ekspederast pr. e-
post fra ePhorte web ved a nytte kommandoen Ekspeder og Ekspeder med e-post. Dokument sendt pa
denne maten vil ogsa fa status E (ekspedert).

Arkivpersonalet pa avdelinga skal sgkje fram dokument i status E og F, kvalitetssikre journalopplysningar og
endeleg journalfgringing (status J). Sakstittel og journalopplysningar vert offentleggjort pa internett via e-innsyn.

2.4.3 Utsending av dokument med personsensitivt innhald
Dokument som inneheld personsensitive opplysningar skal skrivast i ePhorte sikker song og sendast ut vi
SvarUt.

2.5 Oppbygging og bruk av ePhorte

Kortfatta kan vi seie at systemet er delt inn i 3 niva: Saksmappe, med underliggjande journalpostar som igjen
har tilknytt dokument. Dei opplysningane vi skriv inn/definerer i den einskilde saksmappa/journalposten vil
danne grunnlag for sgk og rapportar som til demes:

¢ gjenfinning av dokument lagra i systemet, postliste — til internt bruk

o offentleg journal
e Dbestilling av innsyn i saker og dokument
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Dokument som vi mottar eller skriv som ledd i saksbehandlinga, skal registrerast i systemet og knytast til
respektiv sak og journalpost.

Inngdande dokument og N-notat som krev oppfelging vert motteke i fellessgket Ubesvart post.

Kopiar av inn- og utgdande dokument og N/X- notat vert motteke i fellessgka Mottatte kopier I, Mottatte
kopier U og N eller Mottatte X-notat (inkl. kopier).

ePhorte har 3 modular

ePhorte Outlook
Registrering av e-post som er omfatta av saksbehandling motteke i saksbehandlar sin eigen e-post.
o Vert nytta for «enkel» saksbehandling, der det er ein som skriv og eventuelt ein leiar som skal
godkjenne fgr utsending.

ePhorte web intern sone
Vert nytta

e for eigenproduserte dokument fleire skal samarbeide om (skrive i) og dokument som skal sendast pa

godkjenningsrunde (godkjennast av fleire leiarar)
o il saksflyt/dokumentflyt fastsett pa farehand
e av saksbehandlarar som arbeidar med til demes elevsaker og personalsaker.

ePhorte web sikker sone

e Skal nyttast ved saksbehandling av dokument som inneheld sensitive personopplysningar, definert i

personopplysningsloven § 2 pkt. 8.

Same grensesnitt som for intern sone, men krev palogging (ikkje omfatta av single sign on) og krev
autorisasjon fra leiar far tilgang og bruk.

2.6 Skrivereglar/registreringsreglar i journalen

Tenk gjenfinning/sak (vi haustar som vi sar).

Ved bruk av tankestrek ma det leggjast inn mellomrom framfor og bakom.
Det skal nyttast sma bokstavar ved registrering av saker og dokument.

Det skal berre nyttast alment kjende/offisielle forkortingar eller skrivast fullt ut.

2.6.1 Saksmappe

Saksmappetittel skal vere pa nynorsk.

Det skal ikkje gjerast endring i prosjektnamn eller det malfaret som vert nytta pa dei.
Saksmappenamn skal vere overordna og kunne femne om dei ulike dokumenta i saksgangen.
Saksmappenamnet skal skilje saka fra andre saker av same karakter.

Ta med arstal for arvisse saker.

Ta med arstal fra til for saker som gar over eit gitt tal ar.

Ta med tilbodsnummer for innkjgpssaker (HFK-14-0057).

Ta med prosjektnummer, tilsegnsnummer, planiD, lokalitetsnummer (akvakultur), prosjektnamn eller
liknande.

e Dato og arstal skal skrivast fullt ut pa fglgjande mate: 25.01.2014.

e Personalmapper skal ha nemninga Personalmappe (ordningsprinsipp fedselsnummer).
e Elevmapper skal ha nemninga Elevmappe (ordningsprinsipp fgdselsnummer).

2.6.2 Journalpostdetaljar

e «Innhald» skal vere dekkjande for innhaldet i dokumentet vi knyter til - innhald vert ogsa overskrifta i
dokument vi skriv sjglv.

e Nar vilegg inn innhald under journalpostdetaljar for inngaande post, nyttar vi overskrifta i dokumentet eller

emnet i eposten. Det er hgve til & gjere endringar/tilegg om det er naudsynt. Dette for & fa ei korrekt
nemning av kva dokumentet inneheld/gjeld.

e Ta med tilbodsnummer for innkjgpssaker (HFK-14-0057).
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e Ta med prosjektnummer, tilsegnsnummer, lokalitetsnr. (akvakultur), anleggsnummer (spelemidlar),
prosjektnamn eller liknande.

e Ta med kommune, planID, objekthamn, stadnamn, lokalitetsnamn, gnr. og bnr., Askeladden ID eller

liknande.

2.7 Arkivdelar og ordningsprinsipp

SAK Saks- og dokumentarkiv Emne K-kode fagklasse/fellesklasse
PERSM Personalmappe arkiv Fornamn og etternamn FNR (11 siffer)
ELEVM Elevmappearkiv Fornamn og etternamn FNRE (11 siffer)

TILS Tilsetjingssaker 410 K-kode

L@Y Layve Emne K-kodar

EIGHFK Eigedomsarkiv

KONTR Kontrakt arkiv Kontraktsnummer

KONS Konsesjon Emne K-kodar

TRANS Transportordning TT Emne K-kodar

FKULT Kulturminnevern Gnr. og bnr.

PLAN Plansak Emne K-kodar

OPFABEDR Fagoppleering bedriftsarkiv Namn pa bedrift Organisasjonsnummer

2.8 Saksmapper

2.8.1 Opprette ny sak

Saksbehandlar har hgve til a opprette ny saksmappe i ePhorte.

2.8.1.1 Fgresetnader for & opprette ny sak:

e Dokumentet som skal registrerast er det farste dokumentet i ei saksmappe (det kan vere eit internt notat,
saksframlegg eller eit utgaande dokument som startar eit nytt sakslap, dvs. eit dokument som ikkje vil

hayre til i ei allereie eksisterande saksmappe).

e Dersom eininga har eigne reglar for kven som skal oppretta saksmapper skal desse fglgjast.

2.8.1.2 Framgangsmate for a opprette ny sak:

offentleggjering.

Utfar sek for & sja om det allereie er oppretta ei saksmappe.
Konferer med arkivmedarbeidar pa seksjonen eller arkivtenesta ved behov.
Legg inn tittel/innhald i samsvar med skrivereglane (pkt. 2.6)
Alle arkivsaker er i utgangspunktet offentlege, sjglv om det er hgve til & unnta dokument fra

Ta stilling til om det er naudsynt & endre arkivdel.

Klasser saka dersom du kjenner rett ordningsprinsipp/arkivkode.
Saksmapper oppretta av saksbehandlar far status R (reservert).
Det er arkivpersonale/arkivansvarleg si oppgave a sgkje fram og kvalitetssikre saker oppretta av saks-

behandlar og samstundes endre status til B (under behandling).

2.8.2 Melding om at sak er ferdig og kan avsluttast
Saksbehandlar kan gje melding til arkivet om & avslutte ei sak, nar saka er ferdigbehandla ved & nytte
funksjonen Marker som ferdig. Saksbehandlar har ansvar for at alle restansar i saka er avskrivne.

Foresetnader for at ei sak skal kunne avsluttas av arkivtenesten:
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e atalle journalpostene i saka har status J/A
e atalle journalpostene i saka er avskrevet
o at alle tilknytta filer er lagra i arkivformat

2.9 Saker, journalpostar og dokument som skal utga

Saksbehandlinga og arkivet til HFK ma vere etterrettelege, og dei dokumenta som ligg i sak/arkivsystemet skal
gi eit reelt bilete av saksbehandlinga som har funne stad.

2.9.1 Sak som skal utga

Dersom det vert oppretta ny sak ved ein feil, ma saksbehandlar endre tittel til Utgar. Arkivansvarleg skal sgkje
fram saker med tittel Utgar og endre status til U (utgar).

2.9.2 Journalpost og dokument som skal utga

Dersom det vert oppretta journalpost ved ein feil eller journalpost med tilknytt dokument det likevel ikkje vert
aktuelt & fullfgre/sende i fra seg, Innhold (overskrift) i journalposten endrast til Utgar og status endrast til U.

Tilknytt vedlegg kan slettast far journalposten vert sett til status U, men det er ikkje mogeleg a slette tilknytte
hovuddokument (fastsett i NOARK).

Det er saksbehandlar sitt ansvar a endre status til U (utgar) nar det er aktuelt.
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3.Funksjonar i ePhorte: Oppskrifter steg
for steg

3.1 Palogging, sgk og visning i ePhorte web

3.1.1 Skjermbilete/opningsbilete

Nytt lenka under Intranett

HORDALAND
@ FYLKESKOMMUNE RANETT atild sok. Q
r

Personalportalen Kvalitetsportalen Ephorte Fleire verktgy

Venstremeny Hovudmeny

)| @ http://hfk-dokark/ephorte/ P~-C||@ro. Bhns.. @ex Seh. MVe. 2Qu. ifisa. & Fo. DA
CPRNONE |Sakshahandlar DOK. ,‘d |Ny saksmappe E IStandard sﬂk @ Send lenke ﬁ m @ @ Alternativer l:lb}
B Felles sk Du er her: Sek
Mi kti ker (2
B i o saker | Tsot8 | ok amat | Fere vol | o]
[~ venter p8 godkjenning Spk etter |53ksmapper, Mapper, Joumalposter og Dekumentposter
¥ mottatte N notat e,

EY Mine avsluttede saker
2 ~ Mottatte kopier UN
&~ Mottatte X notat (inkl. kopj D29
B~ Godkjente dokumenter || Saksbehandler 2
B~ under arbeid
E' Mottatte kopier 1
Ev SvarUt mine overfering fe|
B~ svart mine sendte siste
2~ svarUt mine under sendin
&~ svarut mine Klar for send
&~ DokumentIio

& ~ ufordelte kopier

EY Nye oppgaver

2] ~ ubesvart post (1)

B~ Forfallsliste

Ev Ufordelte notater

E' Ufordelte journalposter
Ev Til godkienning

u Styre, rad og utvalg

2] ~ siste saker

Ev Siste journalposter

E w Vedtaksoppfelging

S Felles sok

Tittel / Innhold

85 saksbehandlerspk

£ Lederspk

=7 Oppgaver
taloger

@ http:/ hfl-dokark/ephorte/

Visar kva ePhorte-modul du er logga pa

H’a ePhorte (Evy Bakke - Arkiva...

Du kan logge av ePhorte ved a taste pa X

|Saksbehandler DOKS

Visar kva rolle du er logga pa med. Har du fleire kan du endre ved & velje fra
alternativ under nedpil

,-d |Nysaksmappe

Du har have til & opprette ny sak ved a taste pa plussteiknet
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L) [stEnasmEsa |
Vi startar sgk ved a taste pa lupe. Du har hgve til & endre til Avansert sek (gir fleire felt
a kombinere ved sgk) eller Hurtigsek (om du kjenner saksnummeret)

=¥ send lenke
Gir hgve til & sende lenke pa e-post til annan saksbehandlar internt i organisasjonen

Skift mellom sgkebilete og registreringsbilete

" Her kan du opne funksjon for hjelp

Alternati
|£| =EEMEYER Her kan du endre alternativ for resultat av sok (tal under visning)

Sok i fritekst i ePhorte

Venstremeny
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i | [ ] =
cﬁj Felles sgk

EY Mine aktive saker (2)
E‘r Mine ferdige

Ev Venter pd godkjenning
EY Mottatte N notat

EY Mine avsluttede saker
E‘r Mottatte kopier UM
Ev Mattatte X notat (inkl. kop
EY Godkgjente dokumenter
EY Under arbeid

E‘r Mottatte kopier I

Ev Svarlt mine averfaring fe
EY Swvarlt mine sendte siste
EY Svarlt mine under sendin
E‘r Svarlt mine klar for =end
Ev DokumentID

EY Ufordelte kopier

EY Nye oppgaver

E‘r Ubeswvart post (1)

Ev Forfallzliste

EY Ufordelte notater

EY Ufordelte journalposter
EYTiI godkjenning

ki styre, rad og utvalg

Ev Siste zaker

EY Siste journalposter
EYVEdtaksnppfalging

Felles sgk

Saksbehandlersak

Ledersgk

‘B BB

Oppaaver

Kataloger

Mine aktive saker: Her finn du alle opne saker (status B behandles)
som du er saksansvarleg for

Mine ferdige: Her finn du dine journalpostar som har status F (ferdig)

Venter pa godkjenning: Her ligg alle journalpostar du har sendt til
godkjenning til ein leiar (enkel godkjenning). Der ligg dei til leiar har
godkjent eller ikkje godkjent. Godkjenner leiar, vert journalposten
endra fra status G til F og vert flytta til Mine ferdige/Godkjente
dokumenter. Om leiar ikkje godkjenner vil journalposten sin status ga
tilbake til R og vil da ligge i Under arbeid

Mottatte N notat: Interne notat som krever oppfalging

Mine avsluttede saker: Her finn du ferdigstilte og avslutta saker som
du er saksansvarleg for

Mottatte kopiar U,N: Her finn du utgaande dokument og notat kor du
er lagt til som kopimottakar

Mottatte X notat (ink. Kopi): Her finn du X notat stilt til deg og X notat
kor du er lagt til som kopimottakar

Godkjente dokumentar: Dokument godkjent av leiar og er klar for
utsending

Under arbeid: Eigendproduserte dokument under arbeid

Mottatte kopier I: Her finn du inngdande dokument kor du er lagt il
som
kopimottakar

SvarUt: Status og statistikk

Nye oppgaver: Blir brukt i samband med dokumentflyt — altsa
godkjenning av fleire leiarar eller aktivisert oppgave i annan form for
dokumentflyt. Her ligg journalposter som du skal godkjenne i ein
dokumentflyt, har du oppretta ein flyt sjglv vil du fa beskjed her om
flyten blir avbroten eller du har fatt alle nadvendige godkjenningar.

Ubesvart post: Her ligg journalpostar som krev oppfalging/gir
restanse, dvs. innkomne brev (I) og N-notat (N), som du er ansvarleg
for a falgje opp.

Forfallsliste: Her ligg dokument som ikkje er svart pa innan forfallsdato og som du er registrert som

saksbehandlar for.

Ufordelte notater: Inneheld N-notat og X-notat stilt til eininga, som ikkje er fordelt til saksbehandlar

Ufordelte journalposter: Inneheld innkomne () og kopi av utgdande (U) brev til eininga, som ikkje er fordelt til

saksbehandlar

Til godkjenning: Inneheld saksdokument som du skal godkjenne far dei kan ferdigstillast/ekspederast.

Styre, rad og utvalg: Her finner du HFK sine styrer, rad og utval

Siste saker: Her kan du sja dei siste saksmappene du har opna i ePhorte.

Siste journalposter: Her kan du sja dei siste journalpostane du har opna i ePhorte.
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Vedtaksoppfelging: Om utvalssekreteer har registrert oppfelging av saksframlegget i etterkant av metet, vil
det komme fram under dette sgket. NB! Sgket ma aktiviserast — det vil ikkje ga fram med utheva skrift
eller tal at du har restanse her.

Nedre del inneheld rapportar, predefinerte sgk for rollar m.m.

3.1.2 Sgkevindauge

|Saksbehandler DOKS — [w| | ol [Ny saksmappe [ v] E |standard sok| v | |59 Send lenke E (7)) Eﬂltarnatwar l:l;)

Ju er her: Sgk

[ Sk nd ][ Sek antall | [ Flere valg || Blank | 100

Sgk etter |Journalposter/Dokumentposter ﬂ
Fritekstsok

Innhold
Avsender/Mottaker
Journaldato
Saksbehandler

hol kel el

| dette bilete ser du sgkefelt der du kan fylle inn eit eller fleire sakekriterier.

Ved nedpil kan du endre kva du vil sgkje etter (dokument, merknad, saksmappe/mappe osb.)

Lupene fungerer som s@keknappar i sgkebilete — om du til demes ma sgke fram initialane til ein saksbehandlar
eller velje dato/dato fra/til fra kalender.

Soket aktiverast ved & taste Enter eller Sgk na.

For & sja meir informasjon om eit element i sgkeresultatet klikkar du pa tittelen som visast som ei bla lenkje.

3.1.3 Saksmappevisning

| denne visninga ser vi opplysningar om saksmappa og liste over saksmappa sine journalpostar og tilhgyrande
dokument. Her har vi mellom anna mogelegheit til & opprette dokument i nye journalpostar, redigere
journalpostopplysningar og tekstdokument og legge til merknadar i saksmappa.

Saksbehander DOKS  [v] | [Nysaksmeppe [ ] [vensertsok v] P send lenke [£] @ ] akemativer ]
Navigeringslinje . ——
T|tte| |inje \% ~ 2014/12775 Prestegardslandet - Offentlig detalireguleringsplan - Aktivitetsomrade - Voss kommune
Status: Under behandling Adm.enhet: Planseksjonen - REG AVD
Mappetype: Saksansvarlig: Signe Vinje
Primaer klassering: Arkivdel: SAK
Tilgangskode: Journalenhet: HFKJ
Publiseres: Ja
. nguuma\pustEr 4] Merknader l Saksflyt I Lenker l D l I Pr I Faktura l
Opprett ny journalpost 1
[ onv DR S Type Innhod AvsiMat Adm Saksbeh, Dek.date  Forfal Avskr.av  Besv  Publseres
+ [Jsdvs 0 [® F X Kulturminnefagleg innspel ti detalireguleringsplan for PrestegaSigne Vinje KM josaksd 02.04.2014 Ja
Redlger Journalpost ___—:.—E|>v3 0 [ R U Frdsegn ti oppstart detaliregulering av Prestegardslandet, plaVoss kommune PLAN siguinj 01.04.2014 Ja
. /95]7 1 Fréseqn tl oppstart detafirequiering av Prestegardsiandet, planiD 2014004
Redlger dOkument_ -] 4+ [J=vz o BM¥|1 N Berominnspel til oppstart av reguleringsplan for Voss aktivitet Jostein Aksdal m.fl. PLAN sigvinj 03.03.2014 01.04.2014 1=
H H S vt 2 B¥|1 1 Varsel omoppstart av planarbeid Voss Kommune: PLAN sigvinj 27.02.2014 08.04.2014 1z
detaljer/rediger tekst- | =
J g 4 [E-E: Varsel om oppstart av planarbeid
dOkU ment ERENETY Pl Aktivitetspark
Opne dokument for 1D vy

lesing ved & taste pa ikon
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3.1.4 Journalpostvisning

| denne visninga ser vi mellom anna opplysningar om journalposten og dokumentet med eventuelle vedlegg,
slik som avsendar/mottakar, dokumentdato, tilgangskode. Her er det ogsa mogeleg a redigere tekstdokument
og endre journalpostopplysningar.

|SakshehandIErDOK5 Lv| o |Ny saksmappe | v | |AvansErtsakﬂ /&9 send lenke m (7) Mg\tematwer l:l.;}
Wras’cagardslanda - ... | HA7 Frisegn til oppstart... A
Navigeringslinje -
Ttt ” . % [Av 2014/12775-3 Frasegn til oppstart detaljregulering av Prestegardslandet, planID 2014004
Ite InJe Status: R - Reservert Adm.enhet: PLAN - Planseksjonen - REG AVD
Dokumenttype: U - Utg&ende brev Saksbehandler: sigvinj - Signe Vinje
Avsender/Mottaker: Voss kommune Lepenummer: 20172/2014
Publiseres: Ja Tilgangskode:
Opprett Ved Iegg e”er knytt Tilhgrer sak: Prestegardslandet - Offentlig detaljreguleringsplan - Aktivitetsomrade - Voss kommune Journalenhet: HFKJ

JvDokumenter ll Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker l Avsender/Mottaker llJourna\postdetaherlTMIeggsattrlbutter

til eksisterande dokument

] D Rflg.  Tittel Tilkn. type Status  Utsj. Konverteres  Publiseres

=v @ Frésegn il oppstart detaljrequlering av Prestegardslandet, planiD 2014004 Hoveddokument. B la

Rediger dokumentdetaljer
og/eller rediger tekst-
dokument

3.2 Status

3.2.1 Status for saksmapper

e R —Reservert — saksmappa er oppretta av saksbehandlar - arkivar sgkjar fram, kvalitetssikrar og
endrar status til B

e B - Under behandling

e F - Ferdig — saksbehandlar foreslar at saka kan avsluttast ved & endre status til F

e A — Avslutta - Arkivar sgkjar fram saker i status F og endrar status til A

3.2.2 Status for journalpostar

e R —Reservert saksbehandlar (under arbeid)

e G - Til godkjenning hos leiar

e F —Ferdig — leiar har godkjent/saksbehandlar har ferdigstilt dokumentet ved a velje Utfor i
sjekkboks/dialogboks. Dokumentet ma sendast ut eller ekspederast pr. e-post

e E — Ekspedert - Dokumentet er ekspedert pr. SvarUt eller e-post

e J-—Journalfgrt — Vert sett pa av arkivar — journalopplysningar vert publisert pa offentleg
journal

e A —Avslutta

3.2.3 Flagg

o 'ﬂRaudt flagg — dokument som skal svarast pa/avskrivast

. ﬂBIétt flagg du har fatt kopi ein annen er dokumentansvarleg/oppfglgingsansvarleg
e Journalpost utan flagg — du har svart/skal ikkje falgjes opp

3.3 Oppretting av saksmappe

3.3.1 Ny saksmappe

Ei ny saksmappe skal opprettast dersom brevet du har tenkt a skrive ikkje hgyrer heime i ei allereie
eksisterande saksmappe. Sgk alltid om det finst ei saksmappe vedkomande det du jobbar med fra far.
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Opprett saksmappe

,—d Ny saksmappe

Klikk p& + ved ikonet pa verktaylinja gvst i skjermbiletet.

@ My saksmappe - ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer =AAC X

idLagre B avbryt @)

__| Ny saksmappe I

Dato:* 28102013 2|
Tittel:* Tittel pa sald I
Obsdato: | 9‘
Mappetype: [
Arkivdel:* [saK g
Journalenhet: * |HFKJ D‘
Status:* R - Reservert

Prosjekt: |

Publisert

Klaszering lAnsvar\ig,ft\Igang ISakspar‘ter ITiIIaggsattr\buttar ]

' Slett valgte rader Slett alle rader
[] Sort Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse
O @ []  K*ode fagklasse/fellesklasse nynors[v | I

Lag ein dekkjande Tittel pa saksmappa
Klasser saka om du har fgresetnad for & gjere det (kontakt eventuelt arkivpersonale)
Klikk pa Lagre

3.3.2 Klassere ei sak

Klassering av ei sak inneber at ein registrerer arkivkode som kan nyttast for a sakje etter saksmapper som
omhandlar same emne eller objekt. Ved klassering er det viktig & passe pa at det er samsvar mellom arkivdel
og den farste klasseringa som skal registrerast, til demes skal saker tilhgyrande arkivdel Personal vere
klassert med fadselsnummer.

Gjer folgjande for & klassere ei saksmappe:

NB! Kontroller kva for ein arkivdel saka skal arkiveras i.

- ]
(2 Ny saksmappe - ePhorte (Benedicte Skerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK SS-Prad) - Windows Internet Explorer Lo 50
ep I Lagre Mavbrt @ 2

_| Ny saksmappe l
Dato:= [2020.2013 3
Tittel:* Sak som skal klasseres ‘
Qbsdato: [ &
Mappetype: [
Arkivdel:* [saK |

| Journalenhet:* |HFRJ |
Status:® R - Reservert
Prosjekt: |

Publisert

Klassering ]Ansvarllg/t\\gang Isakspartar ]Tll\aggsattnbuttar ]

' Slett vaigte rader Slett alle rader
] Sort Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse

O m []  K-ode fagkasse/fellesklasse nynors| v | |5 9]

Ved a klikke pa EI i feltet for arkivdel far du opp ei liste med tilgjengelege arkivdelar. Dvs. arkivdelar som du
er autorisert for a nytte. Denne lista vil difor sja ulik ut alt etter kven som er palogga. Du vel arkivdel ved &
klikke pa namnet pa den.
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& ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK S5-Prod) - Windows L. [E=E

E 5ok 2 avbrye

# Sokekriterier

Arkivdel: || ‘ Betegnelse:

“ Resultater ]

Kode Betegnelse |

EIGHFK Eigedomsarkiv
| ELEVM Elevmappearkiv
FRULT Kulturminnevern

KOMS Konsesjoner

KONTR Kontrakt arkiv

Lay Layver

PERSM Perzonalmappe arkiv

PLAN Plansaker arkiv

SAK Saks- og dokumentarkiv

SEKO Sekretariat for kontrollutvalet arkiv
TILS Tilsettingssaker

| TRANS Transportordning TT
UTVAL Utval, styre og rdd arkiv
VAR Varsling arkiv

Vel ordningsprinsipp som er korrekt for den arkivdelen saka tilhgyrar. Ved a klikke pa nedtrekksmenyen til feltet
Prinsipp far du opp dei ulike alternativa.

@ Ny saksmappe - ePhorte (Benedicte Skierping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK S5-Prod) - Windows Intemet Explorer i (=1 E ]
- . ~
. ep idiagre HMavort @)
_ Ny saksmappe ‘
Dato:*= 2910.2013 2|
Thtake Sak som skal Klasseres
Obsdato: 2
Hepsetype: I~
Arkivdel:* SAK 2
Journalenhet:* HFKJ 2|
Status:* R - Reservert
Prosjekt: ™~
] publisert

i{lussermql p: 00 I

' Sett valgte rader

O Sort  Uoff Beskrivelse

O o (m}

v

Skriv sa ordningsverdi direkte inn i feltet for dette, om du ikkje veit ordningsverdi kan du sgke etter denne ved &
klikke pa EI til hagre for feltet Ordn.verdi. Du far da opp eit vindauge som gjev deg moglegheit til & sgke.

| feltet for Ordningsverdi kan du sgke etter verdi. Ved a skrive * og klikke pa Sek far du opp ei liste med alle
ordningsverdiane.
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(2 ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK SS-Prod) - Windows L. (.= El [sefSes

R E
# Spkekriterier
Ordningsverdi: |*
Beskrivelze: | |
Crdningsprinsipp: |EMNE* K-Kode fagklasse/fellesklasse nynorsk il
Reg Ordnwverdi Ordn.prins Beskriv. ~
O a EMME Opplzering {dei enkelte omrida)
0 a0 EMME Opplzering (dei enkelte omrda) - Felles
ADD EMMNE Opplzering (dei enkelte omrada) - Felles - Felles
ADL EMNE Fiernundervisning
A02 EMME Vaksenopplzering
AD3 EMME Opplzering utanom skolen
AD4 EMMNE Hospitantordning, elevutveksling
ADS EMMNE Skolegang i annan kommune f anna fylke |
ADS EMMNE Privatskolar
ADS EMME Opplzering (dei enkelte omrida) - Felles - Anna
O a EMMNE Barnehage, famiiebarnehage, barnepark, open barnehage
AlD EMNE Barnehage, familiebarnehage, barnepark, open barnehage - Felles
All EMME Barn
AL2 EMNE Kontakt med foresette
Al3 EMMNE Pedagogisk arbeid
a14 EMNE Aktivitetstitak v
A15 EMNE Velferdstittak

& amnar

| feltet for Beskrivelse kan du sgke med ord eller delar av ord. * er teikn for trunkering i ePhorte

Nar du har funne ein passande kode kan du velje denne ved & klikke pa namnet. Obs: pass pa at ordnings-
verdien bestar av tre teikn. Ordningsverdiar med berre eitt eller to teikn er overskrifter og ikkje gyldige a velje
som ordningsverdi.

NB: Hugs a kontrollere om klassering skal vere unnateke offentleggjering.

3.4 Skjerming av opplysningar unnateke offentleggjering

3.4.1 Skjerming av opplysningar i journalpost

1. For & kunne skjerme opplysningar ma du farst setje pa tiigangskode pa journalposten.
Det er viktig & merke seg at kvar journalpost i ei sak skal skjermast etter ei individuell

vurdering.
el

Lﬂ Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument ﬂ Avbryt Q-

For & setje pa tilgangskode klikkar du pa ved sida av feltet for Tilgangskode.

g Nytt saksfremlegg

# Journalpostdetaljer

Saksnr: 2013/1047

Status: * |R - Reservert il Journaldato:* |23.10.2013 p‘
Dokumentdato: |23.10.2013 9\ Dokumentkategori: | il
Forfallsdato: | D‘ Publiseres

Innhold:* Deler av denne tittelen skal skjermes

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd Q‘ Saksbehandler: |henskje - Benedicte Skjerping Q‘
Godkjennes av: | 9\ Journalenhet: |HFICI p‘
Tilgangskode: | D\ Hiemme! u.off: | p\
Tilgangsaruppe: | Q‘

Behandlinger lTiIIEggsattributter ]

Slett valgte rader Slett alle rader
] Rflg Type Utwvalg Status Mgte
O @ ~ ® [v] v] & 2
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Du far da opp eit vindauge som inneheld ei liste med tilgjengelege tilgangskodar, dvs. du far berre sja dei
som du er autorisert for a bruke. Denne lista vil difor sja ulik ut alt etter kven som er logga pa.

Vel den tilgangskoden du meiner er korrekt ved klikke pa denne, og vindauget for registrering vil oppdatere
seg med vald kode og tilhgyrande heimel.

2 ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK SS-Prod) - Windouws L. (10| {0 e

i
- B Eggk B avbryt

- Spkekriterier

Tilgangskode: | | Betegnelse:

~ Resultater
TGKode Betegnelse Hjemmel u. Anv, omr. Avar. kode
A Ansettelsessak Offi § 25 Unntak for tilsetjingssaker, lgnnsoppgdver m.m.
E Elev Offl. § 13, fvl. 513 Gjennomgs v ™
P Personalsaker Offl §13 jfr fwl §13, Personalsaker Unntatt fra au
uo Unnateke offentleg OFFL § 13, §6-1  Teieplikt for revisor og medarbeidarane til revisor  Gjennomaods v
uo Unnateke offentleg OFFL § 13, Fyl. § 1 Tisette si teiplikt for opplysningar om nokon sitt per:Gjennomg8s v
uo Unnateke offentleg OFFL § 13, Hel, § 2Helsepersonell =i teieplikt Gjennomgés v
uo Unnateke offentleg OFFL § 13, Mval § T Teieplikt for den som har offentleg verv, stiling eller Gjennomg8s v
uo Unnateke offentleg OFFL § 14 Organinterne dokument Gjennomgés v
uo Unnateke offentleg OFFL § 15 Dokument innhenta utanfrd for den interne saksfgreGjennomgds v
uo Unnateke offentleg OFFL § 17 Unntak for visse dokument som gjeld det Kongelege Giennomads v
uo Unnateke offentleg OFFL § 18 Dokument som eit organ har utarbeidd eller motteke Gjennomgds v
uo Unnateke offentleg OFFL § 19 Unntak for dokument som blir utveksla under konsul Giennomads v
uo Unnateke offentleg OFFL § 20 Unntak av omsyn til Norges utanrikspolitiske interes:Gjennomgds v
uo Unnateke offentleg OFFL § 21 Unntak av omsyn til nasjonale forsvars- og trygging Giennomads v
uo Unnateke offentleg OFFL § 22 Unntak i vissebudsjettsaker (Statlege budsjettsaker Gjennomgds v
uo Unnateke offentleg OFFL § 23, 1. ledd Omsyn til &i forsvarleg gjennomfering av gkonomi, leGijennomads v
uo Unnateke offentleg OFFL § 23, 3. ledd Tilbod og protokoll inntil val av leverander er gjort  Gjennomg8s v
uo Unnateke offentleg OFFL § 23, 4. ledd Dokument som gield selskap der fylkeskommunen hzGiennomads v W
N[9] linnateke nffenten OFFL § 24, 1.ledd  Tnnswn vil motverke nffenten kontrall- eller renulerir Giennamnds v

3. For a skjerme ord eller frasar i tittelen merkar du dei delane som skal skjermast og h@greklikkar. Du far da
opp ein hurtigmeny der du vel Merk tekst som skjermet. Den skjerma teksten vil da verte raud.

- ED H Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument E Avbryt @

g Nytt saksfremlegg

2 Journalpostdetaljer

Saksnr: 2013/1047

Status:* |R - Reservert Journaldato:* |E.10.2013
Dokumentdato: |B.10.2013 D| Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | p| Publiseres
Innhold:* Deler av denne tittelen skal BN

Kopier sakstittel

Merk tekst som skjermet
Fiern skjerming av tekst
Merk tekst som personnavn er:

7 Saksbehandler/tilgang

|benskje - Benedicte Skjerping
Fi keeri -
Jern markering E\II_pEFSDHHEVH . |HFK_|

Adm.enhet: |ADM - Administrasjonseksjonen - O

Godkjennes av: |

Tilgangskode: |UO- Unnateke offentleggjering D| Hijemmel u.off: |OFFL §13 Mwval§7

Tilgangsaruppe: | D|

[Behandlinuer ITiIIeuusattrihuttar ]

ﬂ Nytt saksfremlegg

# Journalpostdetaljer

Saksnr: 2013/1047

Status:* |R - Reservert Journaldato:* |B.10.2013
Dokumentdato: |B.10.2013 P| Dokumentkategori: |
Eorfallsdato: | D| Publiseres
Innhold:* Deler av denne tittelen skal skjermesl

#:| Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd

p| Saksbehandler:

Godkjennes av: |

P| Journalenhet:

Tilgangskode: |UO - Unnateke offentleggjering

D| Hiemmel u.off:

Tilgangsgruppe: |

2|

f T 1
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Avskjerming av mottakar — hak av ved U.off

Eksterne mottakers ] Interne mottakers lTi\leggsatmhutter]

¥ Sett valgte rader St alle rader

(] {{ Kopi Person Kortnavn Navn E-post
o D O 2 OamNomam

O o~=" 0 O fe]

3.4.2 Unnta klassering fra offentleggjering

Gjer folgjande:
1. Legg tilgangskode pa saka.
2. Gatil fana Klassering og hak av for Uoff.

2 ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer

Adresse

Viken

3 B[ | Lagre M avbrt @)
_| Ny saksmappe

Dato:* 31102003

Tittel:* Sak der klassering skal vazre unntatt offentlighet
Obsdato: |

Mappetype: [

Arkivdel:* [saK

Journalenhet:* |HFKJ

Status:* R - Reservert

Prosjekt: [

Publisert

Klassering ]Ansvarhg/tl\gang ]Sak,sparter ]Tllleggsattrlbut‘tar]

' Slett valgte rader Slett lle rader

[] Sort Uoff Prinsipp T
O @ K-Kode fagklasse fellesklasse nynors| v | 671 4 Barne- og ungdomspsykiatri
O @ [ KKode fagklasse/fellesklasse nynors[ v | [ fa}

3.4.3 Unnta sakspartar fra offentleggjering

Gjer folgjande:
1. Opne saka og klikk pa fana Saksparter.
2. Hak av for U.off ved aktuelt namn eller fgretak.
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(= Rediger sak - 1322 - ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK SS-Prod) - Windows Internet Explorer

T .

& nttp://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/ details.aspx?f=EditSA&SA_ID=1322

el dLagre Mavoryt @
| 2013/1220 Sak som det skal registreres sakspartar pa

Dato:* [3010.2013

Tittel:* Sak som det skal registreres sakspartar pa
Obsdato: |

Mappetype: |

Arkivdel:* [saK

Journalenhet:* |HFK_|

Status:* R - Reservert

Prosjekt: |

Publisert

Klassering ]Ansvarligf’tilgang ]Sal-csparter ]Tilleggsattributter l

¥ Slett valgte rader Slett alle rader
] U.off Kortnavn Navn Adresse Postnr Poststed

&' Arne Arnesen Veien 1 5020 & BERGEN

O @
O @ 2 o]

O ®

3.5 Ny journalpost og tilknyting av dokument

3.5.1 Oppretting av utgaande journalpost og dokument

Nar du skal skrive eit nytt utgdande brev ma det opprettast ein ny utgaande journalpost, der informasjon om
tittel pa brevet, mottakar(ar), eventuell tiigangskode og anna informasjon vert registrert.

4w Journalposter
Vel ikonet ved journalposter og vel Ny utgaende

Skriv inn innhald

Skriv inn mottakar og hak eventuelt av ved U.off — sja pkt. 3.13 for oppslag i Enhetsregister og Folkeregister
Skriv inn eventuell kopimottakar og hak av for kopi og eventuelt for U.off

Skal mottakar(ar) avskjermast ma det vere lagt inn tilgangskode pa journalposten

Vel fanen Interne mottakere for a legge inn ein eller fleire eventuelle interne kopimottakarar — hak av i boksen
ved kopi.
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Iﬂ Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument E Avbryt @

& Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2014/21
Status ID:* |R - Reservert Journaldato:* |12.09.Zﬂl? pl
Dokumentdata: |12.09.201? 9‘ Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | P‘ Publiseres
Innhold:* Legg inn dekkande opplysningar om innhaldet i brevet som ogsa vil bli overskrifta i sjslve brevet ‘
= Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: |DOK - Dokumentsenteret - Kultur- og idrettsavd p| Saksbehandler: |avybakkl - Evy Bakke pl
Godlgennes av: | Q| Journalenhet: |HFK_| pl
Tilgangskode: [ 2| Hiemmel u.off: |offi 513 jfr ful 513, 1. ledd 2|
Tilgangsaruppe: |Ad hoc. gruppe for saksmappe: 73 D|
Mottakere ] Interne mottakere ]Twllaggsattributtar ]

* Slett valgte rader Slett alle rader

[1] U.off Kopi Person Kortnawn Navn E-post Adresse Postnr

postkasse@fusa.kommune.no Postboks 24 5649

O O O O 964368396

Tast Lagre og nytt dokument

¥ Fusa kommune

H Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument E Avbryt "?)

Nar du tastar pa Lagre og nytt dokument far du tilgang til & velje mal

a b 1=l Publiseres
@l velg ma (=@ = |

Kategori |
Malnavn | Beskrivelse |
Brev -fellesmal Word XML format
Brev med seksjonsleders parafering Word XML format
Brevmal avdeling seksjon Word XML format
Herit fil fra disk
Impaorter flere filer Importer flere filer
RFFV Word XML format
Ungdommens_Fylkesting_Brev_fellesmal Word XML format

oK

Avbryt

2

Vel mal og tast OK

Legg inn teksten i malen som kjem opp i Word
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Nar du skal lagre, tastar du farst pa ikonet Tilbake til ePhorte

S - AW Aa- B 2SR AL T ABiceD AsBbCD AQBDC AaBbLC: AsBbGcD AsBbCCD AsBh AaBbCCD AsBbCeD 7 AABECCD AABSCcD AaBbCED AaBBCCD
UM e oot TS E K U xR %A BIEES 500 | Tomsl Ownkitl Tl Undente Smkuhe. Uheing Sekuhe.  Stok S - St Botcinel T Listeavs,

Tast Ja i dialogboksen som kjem opp

Lagre dokument e

Mei Avbryt

Du far vidare opp dialogboksen/sjekkboksen som vist under

Skal du jobbe videre med dokumentet seinare, tastar du berre Utfer og du kan redigere i /jobbe vidare med
dokumentet seinere (det vert da sjekka inn i ePhorte) og legg seg i mappa Under arbeid i venstremenyen. Sja
pkt. 3.17.2 og 3.17.3 for reidgere/jobbe vidare med oppretttet dokument.

Skal du sende dokumentet til godkjenning, haker du av i boksen og legg inn namnet pa den som skal
godkjenne og Utfer

Er du ferdig med dokumentet sa hak av i boksen ved Marker dokumentet som ferdig og Utfer

27



_ Saksbehandler ADM hd «d Ny saksmappe * E=h
|
! {2 ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK S5-Prod).. .= | B 3 |

»

Dokument: 3496.D0OCX

OK

m

& il godkjenning

[l marker dokument som ferdig

Dokumentet 3496.DOCX ble sjekket inn

Utfer | -

1 1 | ¥

3.5.2 Knytte vedlegg til journalpost

Du har hgve til & knyte vedlegg direkte til ein journalpost eller knyte vedlegg til etter at hovuddokumentet er
oppretta

Nar du har lagt inn hovuddokumentet kan du knyte til vedlegg — det er fleire matar a gjere dette pa:
Du kan lage vedlegget no eller knyte til eit eksisterande dokument som vedlegg enten fra filmappe eller
ePhorte. Etter oppgradering er det ogsa hgve til & knytte til fleire filar i ei operasjon.

Tast nedpil ved Dokumenter og vel Nytt vedlegg

Ev 2013/236-6 Test pa utgdende dokument med vedlegg og intern kopimottaker

Status: R - Reservert Adm.enhet:
Dokumenttype: U - Utg3ende brev Saksbehandler:
Avsender/Mottaker: Nils Nilsen Lapenummer:
Publiseres: Ja Tilgangskode:
Tilhgrer sak: Evy - testsak 04.06.2013 Journalenhet:

%;DokumeﬂteL ll Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker l Avsender/Mottaker ZIJourna\postdetaljer]Tilleggsattributterl

Nytt vedle

Knytt til eksisterende dokument Tilkn.type Status
[ I%' @ Test pd utgdende dokument med vedlegg og intern kopimottaker Hoveddokument. B
Vedlegget far automatisk same namn ' ‘m S = ~
. . = Lagre Lagre o tt dokument g4 Avbryt ),
som Tittel i journalposten e "
L =]  Test p3 utgSende dokument med vedlegg og intern kopimottaker
Dayp vedlegget under Dokumenttittel °°“”"'e"‘“le‘a"e’
Dokumenttittel: Vedlegg nr. 1
ved behov og tast ?
un Lagre og r'l‘,"'tt gc kument Dokumentstatus: * B - Dokumentet er undes behandling
Dokumentkategori: ™ ND - Nearkdokument
Tilknytningskode: ™ V = Vedlegg
Rekkefolgenr:™® 2
Lokalisering:
Y1 publisert
Utarbeidet av/tigang
Utarbeidet av: Evy Bakke

Vel Hent fil fra disk

- Velg mal = = =

Kategori  [Dokumentmal -
Malnavn Beskrivelse |
Brev -fellezmal Word XML format

B ling seksjon Word XML format

Hent fil fra disk

0K Avbryt J/
L. AJ
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Du far tilgang til filsystemet, finn fila du vil legge til som vedlegg og dobbelklikk pa den. Du kan og merke linken
og taste Apne

M| Datarmaskin IEI_] Gamleinport.doc 10.06.2004 12:58 Microsoft Word 9... 19 kB
[ E’ Lokal disk (1) 3 @_] Godkjenning med e-postvarsling.doc 04,06.2013 18:11 Microsoft Word 9... 103 kB
; felles (\\gydal adh IEI_] Internmal.doc 3011.2011 09:14 Microsoft Word 9... 98 kB
&9 apps95 (\\klallck ] B INTRAMETT.doc 24.10.2000 09:28 Microsoft Word 9... 21 kB
58 sark (\\ad 'sfst;l IEI_] MELDING TIL IT-seksjonen.doc 23.02.2004 08:21 Microsoft Waord 9... 32 kB | _
sarl admi
o <98 (\\Klakk IEI_] Nr. 8 Oppgave 4 og 5.doc 13.02.201219:15 Microsoft Waord 9... 21 kB
app akk.a
&3 Ephorte (\\hfk-f: IEI_] ny-inport.doc 10.06.2004 12:59 Microsoft Waord 9... 11 kB L
phorte —fs== =
o bakid (V\hfk IEI_] Outlock.doc 23.05.2013 07:13 Microsoft Waord 9... 201 kB
evyoa =
@ My Web Sit IEI_] Sak 201108517-8.doc 24.09.2012 07:48 Microsoft Word 9... 26 kB
¥ = ILES ON |
- IEI_] Skanning.doc 28.06.2013 08:22 Microsoft Word 9... 66 kB -
Filnavn: Internmal.doc - ’Word files (*.do*) v]
l Apne ] l Avbryt ]

(I biletet over ser vi berre wordfiler. Det er hgve til a taste pa nedpil ved Word files og velje Alle filtyper)
Da er det lagt til eit vedlegg til dokumentet, som vist under

For neste type vedlegg tast nedpil ved Dokumenter og vel Knytt til eksisterende dokument (i ePhorte)

=|w Dokumenter 2[ Merknader T Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker l Avsender/Mottaker ZIJuuma\postdetaIJer IT\Heggsattnbutter]

Nytt vedlegg
nytt til eksisterende dokument Tilkn.type Status  Uts]. Konverteres  Publiseres

] év @ Test p utgiende dokument med vedlegg og intern kopimottaker Hoveddokument. B Ja
] I%v @ 2 Vedlegg nr. 1 Vedlegg B Ja

Tast pa den lille lupa

Dokumenter |

% Sett valgte rader Slett alle rader
[] Dok.ID  Tittel
|

E * Dokumenter

X e L__J Journalposter | sak
Tast pa + ved

Du far opp felgande bilete der du kan legge til eksisterande dokument i denne konkrete saka som vedlegg,
hake av for dokument du @nskjer skal vere vedlegg og taste Legg til valgte rader

der

w Dokumenter [C Dok 1D Tittel
ournalposter i sak
E" Seknad om disp. etter K@

I 35265  Notat avklaring

Eller du kan taste pa Dokumenter og fa tilgang til sgkebiletet i ePhorte
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(& ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Intemet Explorer (=8 %

& Kilder | Seknd || Flere valg || Blank | E
m Dokumenttittel _
| Journalposter i sak Utarbeidet av »
Dokumentkategori 5
Lopenummer
Dokumenttype Ie)
Dokumentdato e
Saksnr
Mappetype 3]

Ved a taste Lagre far du sgkeresultatet knytt til som vedlegg

A 2013/236 - 6 Test p3 utgfende dokument med vedlegg og intern kopimottaker

Dokumenter I

+ slett valgte rader Slett alle rader
] Dok. ID Tittel
0 i 2134 Notat stilt til Bente Leivestad

Importer filer

Etter oppgradering er det ogsad mulig a knytte til fleire vedlegg i en operasjon ved valget Importer filer

e s it e mmm e —————

|=|» Dokumenter 1| Merknader I Diokumentflyt ] Behandlinger ] Lenker ]Avsenderfl\vlottal-cer 1]JournalpostdetaljerlTiIIEggsattributter]
Nytt vedleag
Impur‘t.er ﬁlE_sr Tikn. Status e
Knytt til eksisterende dokument

T T T=Tw T Tenn inn Aekk=nds annlueninaar nm innhaldst i hrevet enm aned il bli cverckrifts i cidles hravat Hoveddaks ment R =

Du har hgve til 4 slette vedlegg sa lenge du har journalposten Under arbeid — reservert (status R)

Nar du har lagt til vedlegg(a) til eit hovuddokument tastar du nedpil ved hovuddokumentet og Flett pa nytt

@vDokumenter 3| Merknader | Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottaker ZIJournaIpostdei

] D Rflg. Tittel Tilkn.type
] I%]v @ Test pd utgdende dokument med vedlegg og intern kopimottaker Hoveddokument.
] Rediger dokumentdetaljer Vedlegg
= MNytt tekstdokument ument Vedlegg
Rediger tekstdokument
Ny versjon

No vil hovuddokumentet opne seg og du ser at vedleggslista er kome inn nederst i brevmalen
Vedlegg

1 Notat stilt til Bente Leivestad

2 Anbodskvittering

Du kan no lagre og ferdigstille dokumentet

Knytte til fleire vedlegg i ein operasjon

Dette valget er kun tilgjengelig nar du oppretter journalposten og velger Lagre og nytt dokument. (Se ogsa
alternativet som vist over)

Opprett ny journalpost i ei saksmappe — legg inn journalpostopplysningar
Tast Lagre og nytt dokument
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Vel importer flere filer og tast OK

|
| @ velg mal I IR
Kategori  |Dokumentmal |
ki
Malnawvn | Beskrivelse |
Brev - fellesmal Word XML format
Brev med seksjonsleders parafering Word XML format
Brevmal avdeling seksjon Word XML format
a Hertt fil fra disk
Importer flere filer Importer flere filer
r RFFV Word XML format
I Ungdommens_Fylkesting_Brev_fellesmal Word XML format
g
vy
Lel
g
oK Avbryt J/
L Z|
Tast Velg fil(er)
. Velg fil(er) og hoveddokument ‘ P9 ‘
Hoveddokument | Kilde fil | Dokumert titel |
o | |
Welg fil{er) Ok Avbryt

Hald inne Ctrl-knappen pa skrivebordet og merk filene du vil ha med deg inn i ePhorte
Tast Apne

18 Vela filfer) og hoveddokument [ = |
1 velg filer =]
@J\ 10 v Datamaskin b sark (\admisfa0Ladm-ivest.no) (1) » EVVBAKD » ~[#s | [SatiEvvBaio o]
Organiser v Ny mappe =~ A @
- Navn - Dato endret Type Storrelse o
4 Biblioteker 2= e B
' i || Superbrukere 140220131325 Filmappe
B Dolkmenter | Trykksaker 030920131444 Filmappe
T ez || nbud-kvittering.doc 230520051407 Microsoft Word9... 018
8 Videosr Bestilling sjema-Fretexdoc 090120140643 Microsoft Word ... 55k8
Bybanen Nesttun - Ridal Farehandsvars.. 200220121045 Microsoft Word- T
T . Christian.doc 030520131135 Microsoft WordO... 14u18
P Einnsyn 23.05.2013.doc Z0520131404  Microsoft Word ... a1kB
o fels Qe g, | 2 Fomatningsrevison det 070120041053 Microsoft Word ... uie
& et i Gamleinport.doc 100620041258 Microsoft Word ... 1948
S Godkjenning med e-postvarsling.doc 040620131811 Microsoft Word ... I
e ntemmal.doc 00110918 Microsoft WordO... 9348
Rt NTRANETT.doc 241020000928 Microsoft WordO... 2 |
S coybatdd Q- MELDING TIL IT-seksjonen.doc 2022004082 Microsoft Word ... ETCI
@ My e Sites oD Nr.8 Oppgave d og 5.doc 130220121945 Microsoft Word ak8
y-inport.doc 100620041259 Microsoft Word ... 18
P , Outlook.doc B0520130743  Micrasoft Word ... MKE .
Filnavn: "Bestilling sjema-Fretex.doc" "Anbud-kvittering doc” -

Merk av ved fil som skal vaere Hoveddokument (obligatorisk)
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r -
j |8 Velg fil{er) og hoveddokument @ l
Hoveddokument Kilde fil Dokument tittel
N IAEVYBAKD Anbud-evittering.doc Anbud+kvittering ke
- INEVYBAKD Bestiling sjema-Fretex. ... | Bestiling sjema-Fretex
* I
’ E
Welg fil{er) Ok Barbryt 1
%)

3.5.3 Leggje til ein intern kopimottakar

Tast ikon for journalposten og trykk Rediger. Under fana Interne mottakere kan du legge til
kopimottakar(ar).

................ "

Flere avsendere ] ﬂvmterne mottakere ITiIIeggsattributter

» Slatt valgte rader Slett alle rader

[] U.off Kopi Saksbeh. Adm.enh. Journ.enh. |
0 @ O [ sigvinj - Signe Vinje 5 PLAN - Planseksionen - REG AVD ¥ HFKD ¥
O @ O heihand - Heidi Handeland & KM - Kulturminnevern og museum - Kultur- 5 HFKJ o)
O @ O 9 9 P

3.5.4 Leggje til kopimottakar etter at dokumentet er oppretta

| word-dokumentet trykk pa Tilbake til ePhorte. Trykk Utfor (ikkje hak av for ferdig eller send til godkjenning).

| ePhorte: Trykk pa ikonet ved journalposten til det utgdande dokumentet og trykk pa
Rediger. Legg til kopimottakarane, trykk Lagre.

Trykk pa ikonet til journalposten til det utgaande dokumentet . Vel Tekstdokument og Flett pa nytt. Da
blir endringane i ePhorte lagt inn i tekstdokumentet, som opnar seg og du kan redigere i dokumentet og gjere
deg ferdig pa vanleg mate.

3.6 Opprette utgaande dokument med fleire mottakarar/flettebrev

Opne aktuell saksmappe

[ w Journalposter
Vel fanen og klikk pa Ny journalpost

Vel journalpostalternativ/dokumenttype

Legg inn Innhald (overskrift)

Sett inn eventuell tilgangskode og heimel

Legg inn mottakarar se pkt. 3.13 SvarUt for oppslag i Enhetsregister og Folkeregister
Klikk Lagre og nytt dokument

Vel dokumentmal

Skriv ferdig dokumentet

Sja vidare prosedyre som under utgaande brev — pkt 3.5.1
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Hovudregel for sending er SvarUt (pkt. 3.13), men det er hgve til & skrive ut flettebrev ved behov.

For a flette til utskrift klikkar du ferst pa fana Masseutsendelser og sa knappen Fullfer og sla sammen. Vel:
Skriv ut dokumenter.

Wid9- 0= 5578 D0CK [Kompotibitelmeaue] - Microsoft Werd - —— TR T |
Hjem  Seftinn  Sideoppsett  Referanser | Masseutsendelser | Segiennom  Visning  Tilegg  PDF  Acobat  Flett  Utforming  Oppsett

2 E D P @R R OB @I, ® LR D

- =l L= . & 43 Tiorgne fet 2] 50k etter mottaker v -
Konvolutter Etiketter Start velg ediger | Uthev Adresseomrdde Hilsningslinje _Sett inn Forndndsiis | 5 Fulfsrog | Si3 sammen

utsiiftstietting = mottakere * mottakerliste | flettefeit flettefeit - 2] ketter | resuitater | < AUtOMtisk fellkontroll | 5i3 sammen ~ | til Adobe PDF
Opprett Start utskritstietting Skeiv g settinn felt Forhindswis resultater £ Rsdiger enketdokumenter..

[c] DI SRR SR | 2 1 - 3 . 1+ 4+ i+ 5 6 7 LW v -8 - - W 0a kvt dokument 3 - 0 - 44 - - 15 - - 16 g+ v

By send e-postmeldinger

ORGANISASJONSAVDELINGA

| dialogboksen som kjem til syne far du moglegheit til & velje kva for postar som skal flettast.

Flett til utskrift [ 2 [

Skriv ut poster

-

(7 Gjeldende post
i) Fra: Til:

[ ok || avbryt

Klikk Ok og deretter kan du fglgje vanleg prosedyre for utskrift.

Skriv ut (=

Skriver

Navn: @ \\afk-printD1HFK - Xerox WorkCentre 7556 PCLG [~ Egenskaper

Type: Xerox Global Print Driver PCL6

Hvor:  Sikkerprint [ skriv i fil
Merknad:

Sideomrde Eksemplarer
@ Alle Antall eksemplarer:
Gjeldende side Merket omrdde

i 5
() sider: Sorter
Skriv inn sidetall og/eller -omrader atskiltt med
komma, med start p& begynnelsen av

dokumentet eller inndelingen. Bruk p for side
og s for inndeling, for eksempel 1, 3, 5-12
eller p1s1, pls2, p1s3-p8s3

Skriv uthva:  |Dokument Zoom
Shriv ut: Alle sider | omr&det E| Sicler per ark: 1side
Skaler 1 papirsterrelse: | Ingen skalering []
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3.7 Notat type N/X

3.7.1 Prosedyre

Klikk pa Journalposter og velg Nytt notat N/Nytt notat X

Du er her: ' ¥ Eksempelsak til saks...

v 2014/14917 Eksempelsak til :

Status: Rese
Mappetype:

Primezr klassering: 047
Tilgangskode:

Fublizeres: Ja

¥ Journalposter 1| Merknader
Ny utgdende
Mytt notat (N)

Mytt notat (X)

Legg inn innhald (som vert overskrifta pa notatet)

Sett inn intern/interne mottakar(ar). Kjennar du brukarnamn slepp du a sgke

Sett inn eventuell Tilgangskode og heimel

Klikk pa Lagre og nytt dokument

Vel mal

Legg inn tekst i notatet

Lagre ved a taste Tillegg, Tilbake til ePhorte og bekreft lagring ved a taste pa Ja
Marker eventuelt dokumentet som ferdig og klikk Utfer i dialogboksen/sjekkboksen
e Notat kjem fram til mottakar(ar), nar det er markert som ferdig (status F)

e Dette gjeld ogsa til interne kopimottakarar

ephorte E ] il Lagre ()] Lagre og nytt dokument 34 Avbryt @)

4 Nytt internt notat

Saksnr:

2014/14917

Status:* R - Reservert [¥] 2eurnaldato: 06.04.2014 2
Dgkumentdato: 106.04.2014 2| Dokumenticategari: ~
Forfallsdata: 2| [ publiseres
Innhold:*

Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: DOKS - - 2| Saksbehandler: evybakkl - Evy Bakke 2
Godkjennes av: 2| Journalenhet: HFKJ e
Tilgangskede: 2| Hiemmel u.off: 2
Tilgangsgruppe: 2
Interne mottakere ITAIeggsannbuztar

 Stett valgte rader Sett alle rader

L] Uoff Kopi Saksbeh. Adm.enh. Journ.enh. Navn Varsle med E-post  Avskr.av

Oe O O 2 2 2 (]

Sja pkt 3.5.1 for naerare biletforklaring av lagring m.m.

Malar som i skrivande stund er tilgjengeleg under N-notat

. Velg mal (=] £
Kategori  |Dokumentmal |
Malnavn | Beskrivelse |
Hent fil fra disk
Motat N - krev oppfalging ‘Word XML format
Ungdommens_Fylkesting_Motat N ‘Word XML format

Malar som i skrivande stund er tilgjengeleg under X-notat

34



& velg mal C=1 = o

Kategori  |Dokumentmal |
Malnavn | Beslrivelse |
AUD_bestilling Word XML format
Forhandlingsrapport Word XML format

Hent fil fra disk

HFK_delegert_saksfremlegg Word XML format

Intem Mal Word XML format
Meteinnkalling firtemt) Word XML format

Metereferat (intemt) Word XML format

Motat X - uten oppfalaing Word XML format

Rundsriv Word XML format
Ungdommens_Fylkesting-Notat X Word XML format

3.8 Besvar innkomne dokument, N-notat eller avskriv dokument
direkte

Innkomne dokument og N-notat som krev oppfalging legg seg i lista Ubesvart post/Motatte N-notat i
venstremenyen. Desse dokumenta ma enten svarast pa med utgaande dokument, nytt notat eller avskrivast
direkte. Fglgjer du oppskrifta under for & svare pa inngdande dokument og N-notat vil desse automatisk verte
avskrivne med ditt svardokument og restansen forsvinn under Ubesvart post, nar du markerer svardokumentet
som ferdig.

3.8.1 Svar pa innkomne dokument — dokumenttype |

Vel Ubesvart post i venstremenyen

2]~ Mine ferdige

37 Mine saker ' R ¥ D Saksnr Dn 5 Type Innhold AvsMot Adm Saksbeh. Dok.dato Forfall
37 venter p& godkjenning| + [] _E'ﬂ 0 -2014114917 3 I Inngdande dokument til eksempelsak Riksantikvaren DOKS evybakkl 07.04.2014

3' Nye oppgaver + [ Evﬂ 2 -2014le 69 3 N Test besvare N-notat med et X-notat Evy Bakke DOKS benskie 27.03.2014

2~ under arbeid 4 Oev*lo Ma01421 541 I Testinngfende dokument fraimportsentral Hfk akseptanseq DOKS evybakkl 18.03.2014

’ + =Evel2 oo 19 1 I Spknad omnoe Gmail - Pelle politiker ADM evybakkl 05.03.2014

= Mattatta innenalnactar

Vel det dokumentet du gnskjer a svare pa

Klikk pa ikonet

Vel Besvar/Avskriv + Svar med utgaende post

Du far da opp bilete med journalpostopplysningar for det utgdande dokumentet laga pa grunnlag av det

inngdande — Vurder om det er naudsynt & endre pa Innhald som ogsa vert overskrifta i brevet/dokumentet
Dﬂ Lagre og nytt dokument

Vel

Vel mal

Skriv brevet

Nar du skal lagre vel farst Tilbake til ePhorte

Arial B TR S R A =R =R = = T AsBECeD. AaBbCeD AABDC AaBbC: AsBoCeD AaBbCD AaBbCCD AaBbCcD AaBaCe
um Tibsketl £ ok Y vaxx, X B WA B = |a- Nomsl Owrkitl  Triel  Underittel Swakuthe. Utheing Strkuthe.  Strk St Serksit Swak efe,
o t cphorte

% ephente Skt - it 3 Stiter % Regigering

Tast pa Ja i dialogboksen

Lagre dokument

Ja Nei Avbryt
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Du far opp dialogboksen/sjekkboksen som vist under

Skal du jobbe vidare med dokumentet seinare taster du berre Utfer og du kan redigere i /jobbe vidare med
dokumentet seinere (det vert da sjekka inn i ePhorte)

Skal du sende dokumentet til godkjenning haker du av i boksen og legg inn namnet pa den som skal godkjenne
og Utfer

Ser du deg som ferdig med dokumentet sa hak av i boksen ved Marker dokumentet som ferdig og Utfer

(2 ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOKS - ephorte HFK $5-Prod).. | = B 3¢

Dokument: 43085.D0CX ~

OK V|
Ol godkjenning

[Imarker dokument som ferdig

Dokumentet 43085.D0OCX ble sjekket inn

v
Det inngaande dokumentet vert automatisk avskrive med BU og restansen forsvinn under Ubesvart post

3.8.2 Svar pa N-notat — dokumenttype N

Bruk same framgongsmate som for svar pa inngaande dokument. Pkt 3.8.1

Nar du svarar pa eit N-notat vert svardokumentet automatisk generert som eit X-notat i journalen — dvs notat
som ikkje krev oppfglging.

N-notatet vert automatisk avskrive med NN og restansen forsvinn under Ubesvart post

Notatet kjem fram til mottakar som infopost under Mottatte X-notat (inkl. kopier)

3.8.3 Avskriv dokument direkte

Vel Ubesvart post i venstremenyen

2~ Mine ferdige
EVMIHE saker ' R ¥ D Saksnr Dn 5 Type Innhold AvsMot Adm Saksbeh. Dok.dato Forfall
'~ venter pa godkjenning| + [] =v*l0o B201414317 3 1 1 Inngande dolument tl eksempelsak Riksantikvaren DOKS evybakkl 07.04.2014
3' Nye oppgaver + _Evﬂ 2 -2014le 69 1 N Test besvare N-notat med et X-notat Evy Bakke DOKS benskje 27.03.2014
&~ Under arbeid + O=velo B 54 1 I Testinngiende dokument fra importsentral Hfk akseptanseg DOKS evybakkl 18.03.2014
3l =jubesvart ba + w2l B2zt 193 1 Seoadomnos Gmail - Pelle politiker ADM evybakkl 05.03.2014
e Mnttatia alnnctar
[

Vel dokumentet du vil avskrive og tast pa
Vel Besvar/Avskriv + Avskriv JP

Val for avskrivingsmate kjem opp — tast pa nedpil for a sja dei ulike vala

(& Avskriv journalpost direkte - 19786 - ePhorte (Evy Bakke - Adcivansvar@ DOKS - ephorte HFK S5 - Windows Int... l&l@@

@ hitp://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/FunctionHandler.aspx

vskrivDirekte)P&JP_ID=19786

Avskriv journalpost direkte
Avskriv 19127/2014 Test inngiende dokument fra importsentral (1 - Inngiende brev)
Avskrivingsmate: TE - Tatt til etterretning

TLF - Besvart pr telefon
Merknad: TO - Tatt ti onentering

. Avbryt

Det er hgve til & legge inn merknad — det skal alltid leggast inn merknad om vi avskriv med TLF — Besvart pr.
telefon.

Vel avskrivingsmate, eventuell merknad og tast OK

TE — innhaldet skal etterlevast

TO — vi er orientert/har lest innhaldet
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3.9 Saksframlegg — politiske saker

3.9.1 Sjekkliste for politiske dokument

Godkjenningsrunde
Saksbehandlar — kvalitetssikrar — seksjonsleiar — fylkesdirektar — fylkesrddmann — saksbehandlar —sekretariat
for utsending

Politiske saker
¢ kontrollere at overskrift pa journalpost er den same som overskrift i dokumentet
overskrift skal ha store og sma bokstaver
at sjglve saksframlegget er hovuddokument
skal saka til berre eitt utval — Forslag til vedtak
fleire utval — Forslag til innstilling
vedtak punktvis skal vere i tabell
sjekke at saka er meld opp til rett utval og dato
skrift Arial 10pkt
kontrollere at vedlegg er knytt til (2 matar)
sja til at det er lagt til dokumentflyt (godkjenning)
sja til at det er lagt til tigangsgruppe (leiargruppe politiske saker)

Referatsaker (Meldingar)
e sjatil at det er lagt til dokumentflyt (godkjenning)
e dokument produsert i HFK skal ikkje journalfgrast i avdelinga
(unntak kopi av utgaande brev)

Fristar for levering til fylkesradmannen
Sja retningsliner i kvalitetssystemet for utsending av saker til folkevalde organ

3.9.2 Slik gar du fram i ePhorte

Saksbehandlar skriv saksframlegg og melder dette opp til behandling i eitt eller fleire utval. For a gjere dette ma
felgjande framgangsmate nyttast:

4w
Opne den saka som du vil opprette saksframlegget i. Klikk pa ved fana Journalposter og vel Nytt
saksfremlegg.

Saksbehandler ADM - Ny saksmappe - E Standard sgk E’Sgnd lenke E 0 gﬂlter

Du er her: '™ Testmappe

/¥ 2013/1047 Testmappe

Status: Reservert
Mappetype:

Frimzer klassering:

Tilgangskode:

Fublizseres: Ja

&4 w Journalposter ILerknader I Saksflyt I Lenker I Saksparter lSaksdetaljerI Presedens I Faktura I
Ny utgdende
Mytt notat (N)
Mytt notat (%)
My inngaende
Mytt saksfremlegg
Mytt mappedokument
My utgdende E-post

S Type Innhold Avs/Mot Adm

Registrer ein forklarande tittel i feltet Innhold
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Det er laga ei eiga Tilgangsgruppe for politiske sakar som ikkje er unnateke fra offentleggjering. Den heiter
Leiargruppe politiske saker og ma leggjast inn, slik at dei leiarane som er med i godkjenningsflyten far lov til
a opne og lese saksframlegget far dei godkjenner.

Er saksframlegget unnateke fra offentleggjering ma det lagast ei eiga ad-hoc tilgangsgruppe med dei leiarane
som skal godkjenne saksframlegget. Vidare ma du registrere tilgangskode, heimel og merke eventuelle delar
av tittel som er unnateke offentleggjering som skjerma.

Under fana Behandlinger registrerer du sakstype, kva for eit utval som skal behandle saka, samt status. Det
er ogsa hgve til & foresla matedato

Sakstypar:

DS — Delegert sak

FO — Foresparsel (Interpellasjon)
OS - Orienteringssak

PS — Politisk sak

RS — Referat sak (meldingar)

Saksframlegget skal ha status Registrert fram til det er godkjent av alle leiarane i godkjenningsflyten.

ap)| |l Lagre [ Lagre og nytt dokument Bl avbryt &)

4] Nytt saksfremlegg }

Journalpostdetalier

Saksnr: 2014/14917
Status:™ R - Reservert [v] 10urnaldato:= 06.04.2014 )
Dgkumentdato: 06.04.2014 2| pekumentkategori: V]
Forfallsdato: 2 ¥ publiseres
Tnnhold:* Saksframlegg til saksbehandlarhandbok
Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: DOKS - D enter - Adr K 7| saksbehandler: evybakkl - Evy Bakke el
Godkjennes av: £ 10urnalenhet: HFK) 2
Tilgangskede: 2| Hiemmel u.off: 2
Tilgangsaruppe: Leiargruppe politiske saker 2
Behandlinger | Tilleggsattributter
Slett valgte rader St alle rader
] Rflg Type Utvalg Status Mate
O PS  [v] P KURE-Kultur-ogressursutvalet [v]| Registrert [v] ©  13.05.201400:00:00 2
o v =2 [~ M 2 2

Skal saka opp i fleire utval gjentek du prosessen. Utval med avgjerande mynde ma leggjast inn til slutt.(eks.
samferdselsutvalet — fylkesutval - fylkesting)
For & skrive sjglve saksframlegget vel du sa Lagre og nytt dokument.

Du vil no fa opp eit dialogvindauge som gjev deg moglegheit til & velje malen for saksframlegg, slik at du far
opprette tekstdokumentet.

& velg mal > =P X

Kategori =
Malnawvn Beskrivelss
Hent fil fra disk
Hent fil fra disk Importer flere filer
Kommuneplan politisk saksutgreiing Word XML format
RegplanFolLkgreiing Word XML format
Saksframlegg Word XML format

[ ok ] [ Aavbnt |

Opplysningane du har registrert i journalposten vil verte fletta inn i Word, og du kan skrive sjglve teksten.

Det er viktig & vere tru mot malen og skrive inn teksten der det er markert.
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Nar saka skal opp i fleire utval nyttar vi Forslag il innstilling. Skal saka opp i berre eit utval skal det sta Forslag
til vedtak.

Dersom det er fleire punkt i forslaget til innstilling/vedtak skal tabellen i malen nyttast. Dersom vedtak/innstilling
ikkje er punktvis, skal tabellen slettast.

[Administrasjonseksjonen

- Org avd
Arkivnr: 20147149175
Saksbehandlar: [Evy Bakke
Saksframlegg
Saksgang
Utval Saknr. Mgtedato
Kultur- og ressursutvalet
Saksframlegg i eksempelsak
Samandrag
Forslag til vedtak
"[Klikk her for & skrive]" (Denne skal overskrivast)
1.
2.
3.

Rune Haugsdal
fylkesradmann

Ingrid Kristine Holm Svendsen
fylkesdirektar organisasjon

Saksframlegget er godkjent elektronisk og har derfor inga underskrift.
Nar du er ferdig med & skrive, klikk pa ikonet Tilbake til ePhorte

o <& & Aa- B = = T
Arial 0w - A K A2 = BT asBecen: maBbCeD ABBDC AaBDC: AsBbCcD AsBbGeD AaBbCCD AaBOCCD AsBoCcD AABECCD AABECCD AaBbCcD AsBbCeD:

m Tibaketl | E g Y-k ¥ B A Bl===15- | D0 | TNoma Owskitl Tt Undetild Svakuthe. Utheving Stekuthe.  Sterk Stat  Sterksitt Svokrefer. Stekicler.  Boklttel T Liteovs
inn= ¥ Kopierformat eghorte - 4 - °

P sk -
% Erstat

Utiaippstavie e Sttt it stikee % Redigering

og svarar Ja pa spgrsmalet om du vil lagre.

Folgjande dialogvindauge kjem no til syne:

=

(& ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - epharte HF... E@éj

-

Dokument: 9309.D0CX

OK

BT godkjenning

m

[ marker dokument som ferdig

Dokumentet 9309.D0OCX ble sjekket inn
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Saksframlegget ma pa ein godkjenningsrunde, difor markerer du ikkje dokumentet som ferdig. Hak heller ikkje
av for Til godkjenning, men klikk direkte pa Utfer. Dette pa grunn av at nar to eller fleire skal godkjenne
dokumentet, skal godkjenning via dokumentflyt nyttast, og denne opprettar du i neste steg.

3.9.3 Godkjenning via dokumentflyt

Godkjenning via dokumentflyt nyttar vi nar to eller fleire skal godkjenne dokumentet.
Finn attende til dokumentet og vel Dokumentflyt

Du er her: /¥ Evy - testsak 04.06.... | 5™ Overskiften i saksf...
 Mine ferdige
¥ Mine saker [Aw 2013/236-8 Overskriften i saksframlegget
 venter p§ godkjennin
pa godigenning Status: R - Reservert Adm.enhet: ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstiling Saksbehandler: evybakk1 - Evy Bakke
Avsender/Mottaker: Lopenummer: 1678/2013
Publiseres: Ja Tilgangskode:
¥ Mottatte journalposter (1]  Tilharer sak: Evy - testsak 04.06.2013 Journalenhet: HFKJ
v Forfallsiiste =
|2 » pokumenter 1| Merknader ( Dokumentfiyt chandinger 1| Lenker | Joumalpostdetalier | vedtak | Tileggsattributter
 Ufordelte notater !
v Ufordelte journalposter
+ Ikke off.vurderte joumalpost D Rig.  Tittel Tilkn.type Status  Utsj. Konverteres  Publiseres
+ Til godkjenning (1) S W Overskriften | saksframiegget Hoveddokument for saksiramiegg 8 o
¥ Utsiekkede dokumenter

Da far du dette valet

¢Av Dokumentflyt I Beb
My dokumentflyt B

'

Vel Mal og Godkjenning av (jp_INNHOLD) som vist under

"] U i SdEsUeNdiuier AU - J'-' Ny SdRSITlappe v u AvarnserL spk v [ 3’ DENU IenKke H m ".J z‘ Alerndauver
2 Felles sok Y
Du er her: ¥ Evy - testsak 04.06.... | B4¥ overskriften i saksf...
Ev Mine ferdige
Ev Mine saker 4w 2013/236-8 Overskriften i saksframlegget

E w Venter p3 godkjenning

Status: R - Reservert Adm.enhet:
N 5
E' ye oppgaver (5) Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler:
E Avsender/Mottaker: Lopenummer:
E ¥ Ubesvart post (10) Publiseres: Ja Tilgangskode:
&l » Mottatte journalposter (11 Tilhgrer sak: Evy - testsak 04.06.2013 Journalenhet:

 Forfallsliste
E Dokumenter 1[ Merknader l v Dokumentflyt Behandlinger 1] Lenker IJuuma\pcstdetalJer[ Vedtak IT\IIeggsattr\butterI
Ev Ufordelte notater
Ufordelt Inost Ny dokumentflyt |
ordelte journalposter
a' J P Tittel Adm.enh. Oppg.ansv 4 Heyringsforslag kommuneplan  )entar

av Ikke off.vurderte journalpos Oppstartsmelding

E « Til godkjenning (1) Oppstart Planprogram
E w Utsjekkede dokumenter Godkjenning av {JP_INNHOLD}
E w Ordningsprinsipper Heringsrunde: {JP_INNHOLD}

Ev Styre, rad og utvalg

Da far du opp dette bildet:
Godkjenningen skal vere SEK — Sekvensiell, da den eine ma godkjenne fgr den andre
Legg inn eventuell kommentar

Legg inn dei som skal godkjenne i riktig rekkefalge
NB! For saksframlegg vil det vanlegvis vere kvalitetssikrar - seksjonsleiar — direktar — fylkesrdédmann

Tast |“5'*ag"* for & sette i gong godkjenninga
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— epPNorte (il Lagre 34 Avbryt

~
Ny saksgang
Detaljer
Tittel:* Godkjenn: Saksframlegg i eksempelsak
Startdato: [14.04 2014 2 [¥Im8 utfores
prioritet: 2 - Normal [~] Behandiingsform: SEK - Sekvensiell behandiing ~]
Dett feltet kan brukes til eventuell kemmentar
Beskrivelse:
+ Slett valgte rader Slett alle rader
. Saksbeh. Adm.enh.
[] [ biraase - Birte Markeseth Aasen £ ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd 2
[] @ ingsven - Ingrid Kristine Holm Svendsen £ ORG - ORGANISASIONSAVDELINGA yo)
@ runhaugz - Rune Haugsdal £ FYRAD - FylkesrSdmannen fo) v

Sja godkjenning via Dokumentflyt for kva som skjer vidare i flyten - punkt 3.12

Nar dei du har sendt til godkjenning hos har utfert sin del av oppgava med godkjenning, vil du f& dokumentet
inn under Nye oppgaver og ma Markere som fullfort
Godkjenn: Overskriften i saks AT Uppg.ansv:
' Kontroller godkjenning av Overskriften ... &~ ADM Oppg.ansv:evybakkl Ikke startet 01.07.2013
Rediger oppgave

Utfer oppgave
arker som fullfert

]

Det siste du ma gjere for & klargjere saksframlegget for utvalssekretaer for oppmelding pa sakskart er a ga
attende til journalpost, vel rediger og endre status for journalposten fra Reservert (R) til Ferdig (F) samt endre
status pa den politiske saka fra Registrert til Klar og Lagre

Du er her: ¥ Eksempelsak til saks... | B saksframlegg i eksem..

{w 2014/14917-5 Saksframlegg i eksempelsak
Rediger
Besvar/Avskriv
Tekstdokument

ert
* lamlegg/innstiling
,

codigenn/Retume l2k til saksbehandlarhandbok
Send p3 heringsrunde
Send pd godkjenningsrunde | Dokumentilyt 1| Behandiing

Ekspeder 4
Ny journalpost 4
N knad
ly merkna g | eksempelsak
Funksjoner s

mald o e o0

Kundefunksjon ,

[/ 2014/14917 - 5 Saksframlegg i eksempelsak

Journalpostdetaljer

Saksnr: 2014/14917

Status:* F - Ferdig ournaldato:* [07.04.2014 7
Dokumentdato: % A%Gkumentlgategmn: [
Eorfallsdato: | ,OI Pub\iseres

Saksframlegg i eksempelsak
Innhold:* 99 s

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |DOKS - Dokumentsenter - \sseksjonen §)| saksbehandler: |evybakkt - Evy Bakke fo]}
Godkjennes av: [ 5| Joumnalenhet: |HF0 9]
Tilgangskode: | ,O| Hjemmel u.off: | D|
Tilgangsgruppe: |Leiargruppe politiske saker o]

Behandlinger ITl\Iaggsattrlbuttar]

Slett valgte rader Slett alle rader
[ ] Rflg Type Utvalg ofitus Mgte
O @ a PS &) KURE - Kuttur- og ressursutvalet

(I 2

[\
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3.9.4 Referatsak til politisk utval

Swek fram dokumentet som skal meldast opp som referatsak

Du er her: /¥ Eksempelsak til saks... | 4¥ Inng8ande dokument t...

[ FA¥ 2014/14917-3 Inngdande dokument til eksempelsak

Status: J - Journalfart Adm.enhet: DOKS - Dokumentsenter - Admi
Dokumenttype: 1 - Inngdende brev Saksbehandler: evybaklkl - Evy Bakke
Avsender/Mottaker: Riksantikvaren Lapenummer: 21475/2014

Publiseres: Nei Tilgangskode:

Tilharer sak: Eksempelsak til saksbehandlarhandbok Journalenhet: HFKI

|=|* Dokumenter ll Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottaker lIJDumalpUstdeta\JerITiHEggsattributtErI

] D Rflg. Tittel Tilkn. type Status Utsj. Konverteres
O =~1: Inngdende dokument til eksempelsak Hoveddokument. F

Vel: fanen Behandlinger og Ny utvalgsbehandling

Tilhgrer sak: Eksempelsak til saksbehandlarhandbok Journalenhet: HFKJ

| Dokumenter 1] Merknader I Dokumentflyt IJYBEhandhngEr I Lenker I Avsender/Mottaker 1IJnurna|pnstdEta|JErITlIIEggsattrlbuttEr

Ny utvalgsbehandling

Vel Utvalstype RS — Referat sak
Vel Utval

Behandlingsstatus skal vaere RE — Registrert fram til referatsaka er godkjent
Vel eventuelt: Mgte ID: dvs. mgtedato
Vel til slutt Lagre

-Tﬂi : ii; IHI:agra Hgvbryt Q

ﬂlnngﬁande dokument til eksempelsak \

Generelt I Detaljer I

Utvalgssakstype:* |RS - Referat sak ﬂ Rekkefalge:* 1
Utvalg:* KURE - Kultur- og ressursutvalet ﬂ Mgte ID: 09.04.2014 00:00:00 ﬂ
Behandlingsstatus: | RE - Registrert ﬂ Sakstittel:* Inngaande dokument til eksempelsak

DErotokoH godkjent

Dokumentet ma vidare sendast pa godkjenningsrunde via dokumentflyt pa lik line som for politisk saksframlegg
— kvalitetssikrar — seksjonsleiar — direkter — fylkesradmann.

Er referatsaka unnateke fra offentleggjering ma det lagast ei ad-hoc tilgangsgruppe, kor du legg inn og gir
skrivetilgang til dei som skal godkjenne, far du sender dokumentet pa godkjenningsrunden.

Skal du sjelv skrive ei referatsak til eit politisk utval nyttar du dokumenttype X-notat. Notatet skal vere stila til
utvalet og fra Fylkesradmannen. Elles ma du fglgje same prosedyre som nemnt over og legge i Tilgangsgruppe
som for saksframlegg: Leiargruppe politiske saker.

Tilgang=aruppe: Leiargruppe politiske saker e

I B

For dokumenttype X som gar som referatsak til politisk utval, og som ikkje er unnateke offentleggjering, skal
det vere haka av for publiser under journalpostdetaljar.

3.10 Delegert saksframlegg

Mal for delegert saksframlegg ligg under dokumenttype X.
DS er sakstype for delegert saksframlegg.

3.11 Sende dokument til godkjenning til ein leiar
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Opprett eit nytt utgaande dokument, tast Tillegg, Tilbake til ePhorte og Ja for lagring — dialogboks/sjekkboks
kjem opp som vist under

Hak av ved Til godkjenning — begynn & skriv inn namnet til den som skal godkjenne og systemet kjem med
forslag — aktiver rette namn ved a taste pa det

Vel sa Utfor

{2 ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK $5-Prod)... | =2 | = | 22 | =
al
Dokument: 3510.DOCX =
OK
Til godkjenning
Godkjennes av A
biraase - Birte Markeseth Aasen 8 |7
Varsle med e-post
Dokumentet 3510.DOCX ble sjekket inn
Utfer | ~
L | I 3

Nar eit dokument blir sendt til godkjenning vil det fa status G (Godkjenning) og legge seg i venstremenyen
under Venter pa godkjenning hos den som har sendt det til godkjenning

a + O &4 o [W2013/245 1 G U Dokument i ny sak Bergensavisen
E + Nye oppgaver (5) + O [MEv 0 [W2013/236 7 G u Utgdende dokument som skal godkjennes av leder Bergen kommune

Dokument som leiar har fatt til godkjenning legg seg i venstremenyen under Til godkjenning

B reles 30K Du er her: Til godkjenning | E& ™ Spkeresultat (1 poster)
2] ~ Mine ferdige
& = Mine saker R ¥ D Sakar DnrS  Type Innhold Avs/Mot Adm Saksbeh. Dokdato  Fo
2] ~ venter p3 godkjenning % v 0 [W2013/257 5 6 U Dette er for 3 se om Evy far notat til godijenning i Outioo Bergensavisen m hilfisc 07.06.2013

[2] ~ nye oppgaver (5)

2] ~ Egne konsepter

|2 ~ ubesvart post (10)

2] ~ Mottatte journalposter (1
&l ~ Forfatisliste

&+ ufordelte notater

2] + ufordelte journalposter
2] ~ 1kke off.vurderte joumnalpost

[ i codicenning

Nar dokumentet er godkjent vil det legge seg i venstremeny under Godkjente dokumenter og dokumentet er
klart for ekspedering fra saksbehandler/utsending.

Om dokumentet ikkje blir godkjent legg det seg i venstremeny Under arbeid

3.12 Godkjenning av dokument via dokumentflyt

3.12.1 Prosedyre — opprette dokumentflyt
Nar eit dokument skal godkjennast av fleire leiarar ma vi nytte godkjenning via dokumentflyt. Far vi gjer det ma

vi legge inn tilgangsgruppe pa journalposten. For dokument som ikkje er unnateke offentleggjering nyttar vi
Leiargruppe politiske saker.
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NB! Er dokumentet unnateke offentleggjering ma vi lage ei eiga ad-hoc tilgangsgruppe kor vi legg inn dei
leiarane som skal godkjenne dokumentet.

NB! Ad-hoc tilgangsgruppe kan ogsa nyttast for a gje tilgang til dokument uavhengig av om dokumentet skal pa
flyt eller ikkje.

Opprette ad-hoc tilganggruppe

Vel Funksjoner og Lag tilgangsgruppe pa den aktuelle journalposten

Du er her: ¥ Eksempelsak til saks... | = Utgdande dokument ti...

v 2014/14917-4 Utgaande dokument til eksempelsak

Rediger . Elcspedert
Bei\;adrffcws i ' Utgdende brev
Te tdokument 'Al-cseptan.se

Send pd heringsrunde
[ Send pd godkjenningsrunde Dokumentflyt I Behandlinger F

empelsak til saksbehandlarhandbok

Ekspeder »

Ny journalpost »

Ny merknad

Funksjoner r Kopier
Kundefunksjon » opier til annen =a

Angi som gvar *
ag tilgangsgruppe

Opprett presedens
Utlan

Vis logg

Send kopi med e-post

Wis alle merknader

Vis sammenstilling av dok.
Endre saksbehandler

Publiser ¥

Legg inn dei som skal godkjenne/ha tilgang til & opne dokumentet. Hugs & hake av for Skrivetilgang

i I

(22 Ny tilgangsgruppe - 22171 - ePhorte (Evy Bakke - Leder DOKS - ephorte HFK S5-Prod) - Windows Internet Expl... I = | B 29

' @ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f=MNewTG (JP)&TG_GRUPPEID=221718JP_ID=22171

[ Eﬂ My ad-hoc tilgangsgruppe I L
Medlemmer ] |
Til:
*' Slett valgte rader Slett alle rader
[] Medlem Skrivetilgang  Til dato
[[1 T biraase - Birte Markeseth Aasen = 7
[[1 T ingsven - Ingrid Kristine Holm Svendsen = I,-'
O o 2 O

For a starte godkjenning via dokumentflyt klikkar du pa fana Dokumentflyt
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Saksbehandler ADM - '_d Ny saksmappe - a Standard sgk * @Sgnd lenke ﬁ m t_)) @&Itemativer

Ju er her: ¥ Testmappe | v Eksempel saksfremleg...

[w 2013/1047-1 Eksempel saksfremleag

Status: R - Reservert Adm.enhet:
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler:
Avzender/Mottaker: Lapenummer:
Publiseres: Ja Tilgangskode:
Tilherer sal: Testmappe Journalenhet:

évDokumenter 1] Merknader I Drokumentflyt l Behandlinger 1] Lenker lJuurnaIpnstdetaljer] Wedtak ITiIIeggsattrihutter]

I D Rfla. Tittel Tilkn. type Status Ut
[ @v @ 1 Eksempel saksfremleag Hoveddokument for saksframlegg B

[n'h g
Klikk pa og vel sd Mal og Godkjenning av {JP_INNHOLD}.

A Ekzem pel saksfremleq...

ipel saksfremlegg

R - Reservert
S - Saksframleaga/innstilling

Ja
Testmappe

a ¥ Dokumentflyt I Behandlinger 1] Lenker ]Jaurnalpustdetalj
My dokumentflyt i
sy S Mal . Forslag requleringsplan ntar
Oppstart reguleringsplan
Hayringsforslag kommuneplan
Oppstartsmelding

Godkjenning av {JP_INNHOLD}
Haringsrunde: {JF_INNHOLD}

Da far du opp dette biletet:

45



@ Ny oppgave - 110551 - ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOKS - ephorte HFK SS-Prod) - Windows Internet Explorer | = | B | 88 |

2L |l Lagre B4 Avbryt 2
Ny saksgang l
Detaljer

Tittel:* |Godkjenn:Test pa godkjenning av utgdende dokument |
Startdata: [14.05.2014 5] M3 utfores

Prioritet: |2 - Mormal il Behandlingsform: |SEK - Sekvensiell behandling il

Eventuell kornmentar legges inn her!
Beskrivelse:

2 Slett valgte rader Slett alle rader
[] Saksbeh. Adm.enh.
[ 1@ biraase - Birte Markeseth Aasen ¥ ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd =]
[] I ingsven - Ingrid Kristine Holm Svendsen 5% ORG - ORGANISASIONSAVDELINGA P v
& i i
H100% v

Godkjenninga skal vere SEK — Sekvensiell. Legg inn eventuell kommentar. Det er viktig at du legg inn dei som
skal godkjenne i den rekkefalgja dei skal godkjenne (den med avgjerande mynde til sist)

[
Klikk

gvst i vindauget for & starte godkjenninga.

Du kan no sja dokumentflyten du har oppretta. Den som har oppretta flyten vil alltid sta oppfart fgrst og sist i
flyten. Dei som skal godkjenne vil innleiingsvis vere oppfart som Aktivisert (den som skal godkjenne farst i
flyten) og Ikkje starta.

Du vil til ei kvar tid kunne sja kor langt godkjenningsprosessen har kome ved a opna dokumentet ditt og klikka
pa fana Dokumentflyt.

Ju er her: /¥ Testmappe | v Eksempel saksfremleqg...

A¥ 2013/1047-1 Eksempel saksfremlega

Status: R - Reservert Adm.enhet:
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler:
Avsender/Mottaker: Lepenummer:
Publiseres: Ja Tilgangskeode:
Tilhgrer zak: Testmappe Journalenhet:
Dokumenter 1] Merknader l ¥ Dokumentflyt 2] Behandlinger 1] Lenker ]Jnurnalpustdetaljer] Wedtak ]Tilleggsat‘tr\butter]
Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Beslutning Kom
v ADM Oppa.ansv:benskje Pagaende 02.10.2013 [Ufordelt]
+ Godkjenning av Eksempel saksfremlegg D~ aDm Oppg.ansv:benskje Pagdende 02.10.2013
a Godkjenn: Eksempel saksfremlegg ﬂ' ADM Oppg.ansv:benskje Pagdende 02.10.2013
Godlkjenn: Eksempel saksfremleag SN ADM Oppg.ansv:evybaklkl Aktivisert 02.10.2013
Godkjenn: Eksempel saksfremlegg ﬂ' ADM Oppg.ansv:ikrilangl Ikke startet 02.10.2013
Kontroller godkjenning av Eksempel saks... @~ ADM Oppg.ansv:benskje Ikke startet 02.10.2013

Dokumentflyten viser kven som har eit dokument til godkjenning, nar det har blitt godkjent eller avvist, og
eventuelle kommentarar.

Sjekk elles jamnleg det faste soket Nye oppgaver, der vil du fa melding nar du har fatt noko godkjent eller
avvist ved at Oppg.tittel startar med Kontroller godkjenning.
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3.12.2 Kontroll av dokumentflyt

Y

Klikk pa tittelen til venstre for Kontroller godkjenning for a fa sja dokumentflyten.

§&> Feles sok Du er her: Nye oppgaver | ™ sakeresultat (4 poster)
&~ Mine ferdige

E" Mine saker ) P Type D Nummer Tittel/Innhold Oppa. tittel Start

[E] ~ venter p& godijenning [ 8y & 2013/264-1  Kopi av fagbrey - dette er ein test Godkjenn: Kopi av fagbrev - dette er ein test 12.06.2013
% Fiye oppgaver | fy =& 2013/283-12 Et nytt forspk pa godkjenning til B Godkjenn: Et nytt forssk pa godkjenning til B 20.06.2013
[~ Egne konsepter m @y =& 2013/236-8 Overskriften i saksframlegget i iften i 01.07.2013
[2 ~ ubesvart post (54) O @ & (= 2013/586-6 med i o jenning via Kontroller jenni med i g jenning via 03.10.2013

[~ Mottatte journalposter
3~ Forfallsliste

Flyten star som Avbrutt om nokon ikkje har godkjent. Du ma da gjere naudsynte endringar og starte ein ny
dokumentflyt.

a Godkjenn: Saksfremlegg med tilganasarupp... Qv ADM Oppg.ansv:benskje Fullfart 06.08.2013 1G - Ikke godkjent
Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsarupp... N~ [Ufordelt] Oppg.ansv:[Ufordelt] Avbrutt 06.08.2013 03.10.2013 benskje IG - Ikke godkjent
Kentroller gedkjenning av Saksfremlegg ... v ADM Oppg.ansv:benskje Aktivisert 03.10.2013

Dersom dokumentet har blitt godkjent av alle som skal godkjenne det, star det igjen for den som starta flyten a
avslutte denne.

| Dokumenter 1] Merknader ]ﬂYDokumentﬂy‘t 2] Behandlinger 1] Lenker ]Journalpostdetaljer] Vedtak ITiHeggsattributter]

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Beslutning  Kemmentar
 Godkjenning av Saksfremlegg med tilgang... @ apm Oppg.ansv:benskie  Fullfert 06.08.2013
a Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsarupp... @ aDM Oppg.ansv:benskie Fullfort 06.08.2013
Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... v KM Oppg.ansvijosaksd  Fullfert 06.08.2013 06.08.2013 josaksd G - Godkjent hipp hurra
Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsarupp... ﬂ' ADM Oppg.ansv:krilangl Fullfert 06.08.2013 06.08.2013 krilangl G - Godkjent ok
Kontroller gedkjenning av Saksfremleag ... v apm Oppg.ansv:benskje Fullfert 06.08.2013 13.08.2013 benskje G - Godkjent
, ke s DT . :
Dette gjer du ved a klikke pa for & fa opp hurtigmenyen og sa velle Marker som fullfort.
Kontroller godkjenning av Saksfremleag ... v ADM Oppg.ansv:be

Rediger oppgave
Utfer oppgave
Marker som fullfart

Legg til »
Flytt »
Slett

NB: Hugs ogsa & endre statusen til journalposten fra Reservert til Ferdig fer dokumentet vert ekspedert/sendt

(2 Rediger JP - 4767-1145 - ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod - Windows Intemet Explorer = ) [
@ hitp://hik-dokark/ephorte spx/Default/details.aspx2f=EditlPEUP_ID=47678UP_SAID=1145
~
MHBQP& MA‘IBM "'

4 2013/1047 - 1 Eksempel saksfremlegg

Journalpostdetaljer
Saksnr: “Eiansgert
Status:* gelle] Journaldato:™ 2110.2013 2

i godkjennini

Dgkumentdato: R- Re;—lwg"m 9 Dokumentkategori: ~
Forfallsdato: U - Utglte/fytte Publiseres
bl Eksempel saksfremlegg

Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: \ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd ¥ Saksbehandler: benskje - Benedicte Skjerping 2
Godkjennes av: 2| Journalenhet: HFKJ 2
Tilgangskode: UQ - Unnateke offentleggjering 2| Hiemmel u.off: OFFL§13, Fvl.§13 2
Tilgangsgruppe: )
BzhundlmggrIT\\IEggsatlrwhutlgr]
Slett valgte rader Slett alle rader

O Rflg Type Utvalg Status Mote

O @ 1 Ps  [v] B TEST1-Testutvall [v] Har [¥] # 25.11.201300:00:00 2

[ | [ 2 [+ M @2 2l
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3.12.3 Slette dokumentflytar som er oppretta ved eit mistak

Ga inn pa Dokumentflyt.
Trykk pa ikonet ved den ferste oppferinga i dokumentflyten, og vel Slett. Du kan ikkje slette fullfarte steg i
dokumentflyten.

Dokumenter 1| Merknader ﬂYDDkumentﬂ'ﬁ 1| Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottalk

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Fo
~ Godkjenning av Legg inn dekkande opplys... &Y DOK Oppg.ansv:evybakkl Pagaende
~ Geodkjenn: Legg inn dekkande opplysningar... Rediger oppgave evybakkl Pagdende
Godkjenn: Legg inn dekkande opplysningar... Utfer oppgave tatdahl  Aktivisert
Godkjenn: Legg inn dekkande opplysningar... Marl-cE.r som fullfert  \rilangt  Ikke startet
Kontroller godkjenning av Legg inn dekk... I;Eif tl : evybakkl Ikke startet
Slett

3.13 Sende ferdig brev fra ePhorte

3.13.1 Ekspedere via SvarUt/Ekspeder til Digital postboks

SvarUt er ei lgysning for & kunne sende utgaande post fra fylkeskommunen i eit elektronisk format.
Saksbehandlinga skjer fortsatt i ePhorte, men dokumenta vert sendt fra ePhorte til SvarUt for ekspedering.
SvarUt sargjer for forsending til mottakar, via meldingsformidlaren Altinn eller via sentral utskriftsleverander.
Post som ikkje kan sendes elektronisk t.d. fordi mottakar har reservert seg mot & motta post digitalt vil verte
sendt direkte til ein sentral utskriftsleverander og sendt vidare som brevpost. P4 lik linje vil ogsa post som ikkje
er opna i Altinn etter to virkedagar, verte sendt til sentral utskriftsleverandgr for sending via brevpost.

e Kva for type dokument skal sendes ut via SvarUt?
All saksbehandling via ePhorte, dvs alle formelle svar og vedtak

e Kan e-post fortsatt nyttas?
Kommunikasjon med partar underveis i behandlinga fram til endelig avgjersle/vedtak kan ga med e-
post

¢ Kan flettebrev sendes via SvarUt?
Ja

¢ Kan dokument unnateke offentleggjering sendes via SvarUt?
Ja

e Kan dokument som er produsert i Sikker Sone sendes via SvarUt?
Nei

Slik ekspederer du dokument via SvarUt i ePhorte Web:

For & kunne ekspedere dokumenter digitalt via SvarUt ma private mottakare registreras med fedselsnr 11
siffer (siste fem siffer vert kryptert) og firma/frivillige organisasjonar registreras med organisasjonsnr, i tillegg
til postadresse og postnr/-stad.

Dokumentsenteret registrerer all inngaande post med fedselsnr og organisasjonsnr og viss du nyttar
funksjonen Besvar/avskriv og Svar med utgaende post vil de automatisk fa4 med fedselsnr og
organisasjonsnr pa mottakarane til det utgaande brevet.

Nar du lagar eit brev som ikkje er svar pa eit inngdande ma du sjelv registrere private mottakarar med
fadselsnr 11 siffer og firma/frivillige organisasjonar med organisasjonsnr.

Registrering av mottakare:
Ephorte er kopla opp mot sitt eige adresseregister og mot to sentrale registre — Enhetsregisteret og
Folkeregisteret — i desse kan de sgkje for a finne riktig firma/person.
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Klikk pa den vesle lupa til hagre for feltet Kortnavn for & fa moglegheit til & sgkje i dei ulike adresseregistra.

|l Lagre [ Lagre og nytt dokument B Avbryt @

4 Ny utgdende journalpost I

Saksnr: 2015/555

Status ID:* |R - Reservert Journaldato:* |E.11.2015 p‘
Dokumentdato: |B.11.2015 D\ Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | p‘ Publiseres

Innhald:* Brev via Svarlt

# Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |ADM - Administrasjonseksjonen - Org avd 9\ Saksbehandler: |bEI"ISkJE - Benedicte Skjerping p‘
Godkjennes av: | D\ Journalenhet: |HFK_| p‘
Tilgangskode: | D\ Hijemmel u.off: | p‘
Tilgangsgruppe: | p‘
Mottakere l Interne mottakere lTiIIeggsattributter ]
¥ Slett valgte rader Sett alle rader
[] U.off Kopi Person Kortnavn Nawvn E-post Adresse
oo O O 0O 2

Vel Enhetsregisteret for a sgkje etter firma/organisasjonar. NB: ein kan ikkje nytte * slik ein gjer for ePhorte-
registeret. Heile namnet ma skrivast for a fa treff.

3 E] sok M avbryt

“ Sgkekriterier }
Adresseregister: |Enhetsregisteret Online
Kortnawvn: || | Adressetype: |
MNawvn: |Fy|kesmannen i Hordaland |

Postadresse: | | Postnr: | p|
Identifikasjonstype: | Gyldig

Kortnavn Nawvn Adresse Postnr Poststed E-post Id. type Adr.type
974760665 FYLKESMANMEN I HORDALAMND Postboks 7310 5020 BERGEN ORG

Klikk pa sgketreffet og mottakardata legg seg inn i feltet for Mottakere

Vel Folkeregisteret for & sgkje etter private mottakarar. For & fa treff ma du minimum legge inn fornamn,
etternamn og postnr.

{2 ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler DOKS - ephorte HFK TEST) - Internet Explorer [ = || & | o234

REDR: T

- Sgkekriterier l

Adresseregisters

Kortnawvn: | | Adressetype: |

Nawn: | |

Postadresse: | | Postnr: | pl
|

¥l Gyldig

Identifikasjonstype:

Klikk pa sgketreffet og mottakardata legg seg inn i feltet for Mottakere. Feltet for Person vert automatisk haka
av.
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-~ ep idlagre [l Lagre og nytt dokument 3 avbryt @)
i Ny utgende journalpost

Saksnr: 2015/190

Status 1D:* [R - Reservert Journaldate:* 25112005

Dokumentdato: [2511.2015 7| Dokumentkategori: [

Forfallsdato: | 2 ¥ publiseres

Innhold:* Brev via SvarUt

) saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: [DOKS - Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen 7| saksbehandler: [99benskjc - Benedicte Skjerping
Godkjennes av: [ 7| Journalenhet: |HFI0

Tilgangskode: [ 2| Hiemmel u.off: [

Tilgangsaruppe: [ |

Mnttakerel Interne mottakere leeggsattnhutter]

# Slett valgte rader Slett alle rader
] Uoff Kopi Person Kortnavn Havn E-post Adresse Postnr Poststed
O @ O O d 974750665 2 PYLKESMANNEN I HORDALAND Postboks 7310 5020 ¥ BERGEN

NB: brev til bedrifter/organisasjonar som ikkje er registrert i Enhetsregisteret. Bruk her leiars fadselsnr men ta
vekk haka for Person. Da vert brevet oppfatta som bedriftspost i SvarUt.

Fyll ut resten av registreringsbiletet, skriv brevet, knytt til eventuelle vedlegg og ferdigstill brevet pa vanleg
mate.

Ved bruk av SvarUt treng du ikkje konvertere dokumenta til pdf fer du ekspederer. Den versjonen som vert
sendt til mottakar vert konvertert automatisk til pdf.

Vel Ekspeder fra hurtigmenyen og sa Ekspeder til Digital postboks

Du er her: .-/ ¥ Testmappe SvarUt | FA¥ Brev via SvarUt

jw* 2015/190-56 Brev via SvarUt

Rediger ) F - Ferdig
Besvar/Avskriv 8 U - UtgSende brev
Tekstdokument g Benedicte Skjerping
o i Nei
~odkienn/Returne s

dijen =t
Send pa heringsrunde Testmappe SvarUt

Send pa godkjenningsrunde »
Ekspeder » Ekspeder med e-post filinger I 1

:‘I—ll—l'ﬁ‘hf_ll'nl

Ny journalpost » Ekspeder elektronisk
Ny merknad

Funksjoner »

Kundefunksjon » t

Du far no opp eit bilete som viser at brevet vil verte ekspedert med forsendingsmate SvarUt. Klikk Ekspeder.
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/2 ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler DOK - ephorte HFK SS-Prod) - Internet Explorer | o | = [

| \@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/ePhorteEDU.aspx?JP_ID=323865&AM_ID=

‘:-l," |l Ekspeder B Lukk i
Kopi Kortmawvn Mawvn Adresse Postnr Poststed E-post Fors.miite Fors.stat.
310877***** Benedicte Skjerping Skanselien 33 5031  Bergen |Svarut ﬂ

Har du sendt brev til berre ein mottakar vil dokumentet i journalposten automatisk verte konvertert til pdf og
deretter sendt. Nar du sender til fleire mottakarar vert dokumenta konvertert til pdf for mottakarane, men
journalposten vil fortsatt ha wordformat i ePhorte.

Korleis kan eg sja om dokumentet mitt er sendt?

Nar dokumenta har vorte sendt endrar status for journalposten seg fra F til E.

Du kan sja Forsendelsestatus ved a klikke pa Avsender/Mottaker-fana og oppdatere sida. Den vil endre seg
fra K (Klar for sending) til U (Under sending) til S (Sendt).

Du er her: /¥ Testmappe SvarUt | ¥ Brev via SvarUt

L fA¥ 2015/190-56 Brev via SvarUt

Status ID: F - Ferdig Adm.enhet: DOKS - -
Dokumenttype: U - Utgdende brev Saksbehandler t98benskje - Benedicte Skjerping
Avsender/Mottaker: Benedicte Skjerping Lopenummer: 533/2016
Publiseres: Nei Tilgangskode:
Journalenhet: HFKD
Tilharer sak: Testmappe SvarUt Besvarer:
(
|_Dokumenter L[ Merknader [ Dokumentflyt [ Behandlinger I Lenker [;ﬂ' d zl Im\aqgsattribuﬂer
Eksterne mottakere
0 Kopi Uoff Person  Kortnawn Navn Adresse Postw  Poststed Kontakt Besvarer  Referanse Fors.mdte Fors.stat. Td. type:
O @+ x| 310877%==== Benedicte Skjerping Skansefien 33 5031 Bergen Svar UT Klar for sending FNR

Interne mottakere

Du er her: /™ Testmappe Svarut | 4~ Brev via Svarut

| =i+ 2015/190-56 Brev via Svarut

Status 1D: F - Ferdig Adm.enhet: DOKS - D -
Dokumenttype: U - Utg3ende brev Saksbehandler: t95benskje - Benedicte Skjerping
Avsender/Mattaker: Benedicte Skjerping Lopenummer. 533/2016
Fubliseres: Nei Tilgangskode:
Journalenhet: HFK)
Tilherer sak: Testmappe SvarUt Besvarer:
Dokumenter 1] Merknader I Dokumentflyt ] Behandlinger I Lenker I;ﬂ- 1[ ]- ibutter
Eksterne mottakere
0 Kopi Uoff Person Korinavn Navn Adresse Postr  Poststed Kontakt Besvarer  Referanse Fors.mdte Fors.stat. 1d. type
O g X 310877 Benedicte Skjerping Skanselen 33 5031 Bergen Svarut Sendt AR

Tntarne mattakere

Det er fire sgk for saksbehandlare som ekspederer via SvarUt, slik at du lettare kan fa oversikt over dine
forsendingar til SvarUt.

SvarUt mine klar for sending: viser alle forsendingar som er klar for sending til SvarUt for palogga
saksbehandlar.

SvarUt mine under sending: viser alle forsendingar som er under sending til SvarUt for palogga
saksbehandlar.

SvarUt mine sendte siste 7 dager: viser alle forsendingar som har vorte vellykka sendt til SvarUt de siste sju
dagane for palogga saksbehandlar.

SvarUt mine overfering feilet: viser alle forsendingar som har feila i & verte sendt til SvarUt for palogga
saksbehandlar.
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S Felles sok

mv SwarUt mine overfering feilet
mv SvarUt mine klar for sending
Ev Mine ferdige

mv Mine aktive saker

2] = venter pd godkienning

mv Mattatte kopier U,N

mv Godlkgjente dokumenter

2 = under arbeid

mv Mottatte kopier I

m' SwarUt mine sendte siste 7 dager
mv SvarUt mine under sending
Ev Mottatte X notat (inkl. kopier)
mv Mine avsluttede saker

mv Nye oppgaver

Ev Under arbeid (1)

m' Ubeswvart post (4)

mv Forfallsliste

Ev Ufordelte notater

Ev Ufardelte journalposter

mv Til godkjenning (2)

mv Styre, rad og utvalg

m Siste saker

mv Siste journalposter

2] = vedtaksoppfelging

NB: ved bruk av desse sgka sa veer merksam pa at dette dreier seg om dokument som de har oppretta og
dermed alt har vore inne i. Sgka vil derfor ikkje kunne verte utheva med feit skrift sjglv om det ligg forsendingar
der. De ma difor klikke pa s@ka for & vaere sikker p4 om dei har innhald eller ikkje.

Dersom mottakar opnar dokumentet i Altinn vert forsendelsesstatusen i ePhorte oppdatert med status Apnet
av mottaker. Det gar nokre timar fra mottakar har opna til denne statusen vert oppdatert i ePhorte.

Status ID: E - Ekspedert Adm.enhet: DOK - Dokumentsenteret - Kultur- og idrettsavd
Dokumenttype: U - Utg3ende brev Saksbehandler: benskje - Benedicte Skjerping
Avsender/Mottaker: Benedicte Skjerping m.fl. Lopenummer: 557/2017
Publiseres: Nei Tilgangskode:
Journalenhet: HFK)
Tilhorer sak: Testmappe Besvarer:
Dokumenter 1] Merknader I Dokumentflyt ] Behandlinger ] Lenker [iJVAvsmderfMoltaker ZT aljer [T butter
Eksterne mottakere
[ Kopi U.off Person Kortnavn havn Adresse Postnr  Poststed Kontakt  Besvarer Referanse Fors.mite  Fors.stat Id. type
0O g+ M| 310877%mme= Benedicte Skjerping Skanselen 33 5031 Bergen Svarlt Apnetav motaker  FNR

Dersom mottakar ikkje har opna dokumentet i Altinn innan to virkedagar eller dokumentet har mangla
fedselsnummer eller organisasjonsnummer og derfor har vorte sendt som brevpost, sa vert forsendelsesmaten
i ePhorte oppdatert med status SvarUt — sendt til utskrift.

Dokumenttype: U - utgdende brav
Avsender/Mottaker: Benedicte Skjerping
Publiseres: Nei

Journalenhet: HAK

Tilherer sak: Testmappe

Saksbehandler: benskje - Benedicte Skjerping
Lopenummer: 43892/2016
Tilgangskode:

Besvarer:

Dokumenter 1] ] 3} Iyt ]

3

I Lenker lgﬂvnvsmdermm:aker lema\pustdetaljerInueqqsannbuner]

Eksterne mottakere

L] Kopi U.off Person Kortnawn Navn

O g+ x| 310877=*** Benedicte SKerping

Adresse

Skanselien 33
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Arkivering avinnkommande e-post

E-post som du sjglv arkiverar er det viktig at du far registrert avsendar med fedselsnummer eller
organisasjonsnummer. Du fa ikkje tilgang til enhetstregisteret eller folkeregisteret fra ePhorte Outlook nar du
arkiverar e-posten. Gjer difor som du pleiar nar du registrerar e-post og arkiver e-posten.

Ga deretter inn i ePhorte web, vel & redigere den arkiverte e-posten og gjer sagket i enhetsregisteret eller
folkeregisteret der slik at du far satt pa korrekt organisasjonsnummer eller fadselsnummer (sja oppskrifta
ovanfor).

3.13.2 Ekspedere eit brev som er godkjent med dokumentflyt

Du kan berre ekspedere dokument som star i F. Nar berre ein leiar godkjenner «vanlege» dokument blir
statusen automatisk omgjort fra G (til godkjenning) til F(erdig). Nar frasegna eller dokumentet har vore godkjent
med dokumentflyt ma saksbehandlar endre status fer dokumentet kan ekspederast.

Ga inn pa journalpostens nedtrekksmeny og vel Rediger. Endre status fra R til F. Trykk Lagre.

an H Lagre D‘] Lagre og nytt dokument m Avbryt t‘

[ 2014/10770 - 4 Frasegn til oppstart av detaljregulering for Fardal, Kleppe, gnr. 14, bnr 182 i Sund kommune

Saksnr: 2014/10770

Status:* Jou
Dokumentdato: 05.02.2014 Dok
Forfallsdato:

Innhold:= Frasegn til oppstart av detaljregulering for Fardal, Kleppe, gnr. 14, bnr 182 i Sund ke

Saksbehandler/tilaang

3.13.3 Sende kopi fra ePhorte

Vel Funksjoner og Send kopi med e-post

¥ 2014/14917-6 Test import av flere filer
Rediger

Besvar/Avskriv
Tekstdokument

erdig
* Ltgdende brev
* INormann

mpelsak til saksbehandlarhandbok
Send ph heringsrunde =
It

Le

Legg inn meldingstekst
Slett mottakar(ar) av originaldokument ved & taste pa boss-spann
Legg inn kopimottakar(e) — Namn og e-postadresse ma leggast inn
e Hak av for Kopi
e Tast Send
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R[5 I RS 11 181 0 5 GBI UL, 3 NI SIS _UBAUS 2290550 A2 W || G2 NY E-OST - EFNOME (EVY Ba... X |

-

Send e-post
Emne:™ [Test import av flere filer
i o @ @ normal A= B 9080 ©-|iB 0| ==== = x % A Y Al @
Meldingstekst
Meldingstekst:
ARtz
Mottaker(e):
 Slett valgte rader Siett alle rader
. ] U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr
Til:
o O O £ Hfic Akseptanse ik akseptanse @gmail. com
Ow o O od 2

Du far melding i Outlook om at e-post er sendt

Det vil ga fram av Funksjonar og Vis logg at det er sendt kopi pr. e-post

3.14 Adresseregister

Adresseregisteret i ePhorte vert kun nytta til & lage adressegrupper na, nar vi er gatt over til & sla opp i

Enhetsregisteret og folkeregisteret. Det kan likevel ha ein misjon i hgve til adressegrupper. Det er mellom
anna laga ei adressegruppe for kommunar i Hordaland, der alle kommunane er oppretta med

organisasjonsnummer.

Tast pa lupa under Eksterne mottakere for tilgang til & sgke i adresseregistret

& http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.zspx?=EditPBUP_ID=221718JP_SAID=15065

hty
s

54 2014/14917 - 4 Inng3ande dokument til eksempelsak

Saksnr: 2014/14917

Status: = [R - Reservert Journaldato: ® 07042004 o))

Dokumentdato: 07,04 2014 7| pokumentikategori: [

Forfallsdato: Pl [v] publiseres

Innhold:= Utdende dokument til eksempelsak

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |DOKS - Dokumentsenter - Administrasjonsseksionen )| saksbehandler: |evybakkl - Evy Bakke sl

Godkjennes av: [ 7| Journalenhet: HFK) e
Dl Hjemmel u.off: Dl

Tilgangskode:

Tilgangsgruppe: [ )|

Eksterne mottakere l Interne mottakere ITiHeggEattributter]

( 2] ’ett valgte rader Slett alle rader
U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse
O @ 0O o o 2

Tast pa pluss ved Adressegrupper

&0 kilder

[E] L—_j Adressegrupper
E v Adresseregister
E v Adressater i sak
E w Saksparter

L,—_i Utvalgsmedlemmer
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Vel adressegruppe

r
(2 ePherte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOK - ephorte HFK 55-

E Kopier . Havorye @)

8O kilder ~
(= ] Adressegrupper
B + Arkitektfirma
2 ~ Aviser
[& ~ Bank - forsikring -
2 ~ Bedrifter
2 ~ Bergen kommune
2] ~ Brann- og feiarves
[ = Bvag- og anleggsb
2]  Departementene
2 ~ Direktorat
[&] ~ Folkebibliotek i Hor
[ = Fylkeskommuner
2 ~ Helseinstitusjoner
2] * Hordaland senterp
[ = Hoteller Norge
2] = interkommunale re
|21 + 1eger og fiskeforer
[ * Kommuner i Horda

Tast sa Legg til valgte rader

@ ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOK - ephorte HFK 55-Prod) - Internet Explorer

== = |

Havbryt @

E ¥ Aviser

Ev Bank - farsikring - final
Ev Bedrifter

Ev Bergen kommune
Ev Brann- og feiarvesen H

Austevoll koiKommunehu: 5392
Austrheim keSzetremarka 5943
Bergen komr Posthoks 775020
Bamlo kommiR&dhuset -1 5430
Eidfjord kom Simadalsveie 5783

941139787
948350823
954338531
834210622
9447227121

A+ Ruan- nn anlennchrans
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STOREBE  postmottaki6537
AUSTRHEIM post@austrt 6547
BERGEM postmottaki6518
BREMMES  postmottakis521
EIDFICRD postmottak§s529

Kilder
|| Adressegrupper Kamam Mawn Adresse Pastnr Poststed  E-post D Id. type  Org.nr
] ~ arkitektfirma 954338442 Askoy komm Klampavikve 5300 KLEPPESTO postmottakis554




3.15 Registrere partar i saka

Gjer fglgjande for a registrere personar eller fgretak som har rettar som part i saka:

1. Sgk fram saka som partane skal registrerast i.

&l

Opne saka og klikk pa i fana Saksparter. Vel Ny sakspart.

ISaksbehandIer ADM '.-d INy saksmappe a ISbndard s@k E’Sgnd lenk:

Du er her: ' ¥ Sak som det skal reg...

__I¥ 2013/1220 Sak som det skal registreres sakspartar pa

Status: Reservert
Mappetype:

Primasr klassering:

Tilgangskode:

Publiseres: Ja

Journalposter ] Merknader ] Saksflyt ] Lenker ]HTSaksparter |5E|l-c5|:le.talje.r|

Ny =akspart
[] Loff Mavn Raoller
Ingen forekomster

2. Registrer namn, adresse osb.

NB! Sla opp i Folkeregister/Enhetsregister via lupa ved

’
(& ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - epherte HFK $5-Prod) - Windows Internet Explorer =R

@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f=NewSP&SP_SAID SA=1322&SA_MAPPETYPE_G=

(&] Ny sakspart: I
Sakspartdetaljer ] Rolle IT\Haggsattr\butter ]
Dgakspart u.off ~
Kortnavn: [ 2
Navn:* |Ame Arnesen |
Postadresse: [veien1 |
Postnr: 5020 2
BERGEN
Utlandsadresse:
Kontaktperson: [ |
Telefon: [ |
Telefaks: [ |
E-post: [ |
Merknad: [ |
Adresse ref.: [ %
PR I S I L

3. Ved a klikke pa fana Rolle far du moglegheit til & leggje inn kva for rolle parten har i saka.
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. n
@ Ny sakspart - cPhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK SS-Prod) - Windows Intemet Explorer | | o= [

[ @ nttpyihic phorte/shared/aspx/Default/s 7 PRSP _SAID_SA=1322&SA_ MAPPETYPE G= J

(] My sakspart: }

Sakspartdetaljer IREHE lTlIIEggsat{nbuttar ]

* Slett valgte rader it ale rader
u|
O @

Merknad

4. Vel Lagre eller Lagre og ny dersom du skal registrere fleire partar i saka.
Du kan ogsa kopiere inn avsendarar/mottakarar av ein journalpost i saka som part.

Gjer fglgjande for & kopiere inn ein adressat som part i saka:
Vel ein post i saka der parten er registrert som avsendar eller mottakar. Klikk pa fana Avsender/Mottaker.

Du er her: ™ Eksempel saksmappe | &7 Utgdende brev

FA¥ 2013/1219-1 Utgdende brev

Status: R - Reservert
Dokumenttype: U - Utgaende brev
Avsender/Mottaker: Arne Arnesen
Fublizeres: Ja

Tilherer sak: Ek=zempel saksmappe

évDukumenter 1[ Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottalker llJuurna

[] D Rflg. Tittel Tilkn. type
[l év @ Utgdende brev Hoveddokument.

5. Kilikk pa &~ i adressefeltet, da far du opp ein hurtigmeny der du vel Legg til som sakspart.

Ju er her: /¥ Eksempel saksmappe | /¥ Utg3ende brev

FA¥ 2013/1219-1 Utgdende brev

Status: R - Reservert Adm.enhet: AD
Dokumenttype: U - Utgdende brev Saksbehandler: ber
Avsender/Mottaker: Arne Arnesen Lepenummer: B1E
Publiseres: Ja Tilgangskode:

Tilhgrer sak: Eksempel saksmappe Journalenhet: HFE

Dokumenter 1] Merknader ] Dokumentflyt l Behandlinger l Lenker ]EVAvsender!Mottaker 1]]0urna|postdetaljerlTiIIeggsattr\butter]

2| Eksterne mottakere

[] Kopi U.off Person Kortnavn  Mawvn Adresse Postnr  Poststed
D alv ﬂ Arne Arnesen Veien 1 5020 BERGEM
3 In Rediger
Slett
[ ] Legg til som sakspart javn Adm.enh. Avskr.mite
Ingen f Legg til som kontakt

6. Du far opp eit dialogvindauge som gir deg moglegheit til a legge inn kva for ein rolle saksparten har.
Klikk sa pa Lagre.
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r — N
(& ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 5S-Prod) - Windows Intemet Explorer =l ]
-

@ nttp://hfl-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f= CopyAMToSP&SP_SAID_SA=1321&AM ID=13720 ‘

ep i Lagre M avbrt @) |
@ Ny sakspart: I

- Sakspartdetaljer

Rolle:

_TH - Titakshaver

UTF - Ansv. utf.

HU00%

Opnar du saksmappa igjen vil du sja at saka har blitt oppdatert med sakspart.

NB: Hugs a kontrollere om ein eller fleire sakspartar skal vere skjerma fra offentleggjering.

Ju er her: ' ™ Eksempel saksmappe

_fw 2013/1219 Eksempel saksmappe

Status: Reservert
Mappetype:

Primaer klassering:

Tilgangskode:

Publiseres: Ja

Journalposter 1] Merknader I Saksflyt I Lenker Ilﬂ' Saksparter 1]53k5detaljer] Presedens

[ ] U.off MNavn Roller
1 El> Mei Arne Armesen MNabo
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3.16 Saking i ePhorte

Vi har fleire ulike méatar a sgke i ePhorte.

3.16.1 Felles sgk

E' Mine aktive saker (2) Til venstre ser vi ferdiglaga sagk — Felles sok.

[2] ~ Mine ferdige Vi kan ogsa lage nye faste/predifinerte sgk gjeldande for alle, ei eining

E2] ~ venter pa godkjenning eller ein saksbehandlar.

Ev Mottatte M notat

2 ~ Mine avsluttede saker | ePhorte brukar vi dette * teiknet til sgking (trunkering) dvs. at sgker
Eav Mottatte kopier UM vi pa plan® vil vi fa treff pa plan, planforslag osb. Sgker vi slik *plan vil
E' Mottatte ¥ notat (inkl. kopier) fa treff pa plan, kommuneplan osb. Sgker vi slik *plan* vil vi fa treff pa
E' Godlgjente dokumenter plan og alle orda som har plan i seg.

EY Under arbeid

, Du kan ogsa s@ke pa to ord med mellomrom mellom og det vil gi
Eav Mottatte kopier I

resultat som inneheld begge orda. Nar du sgker pa to ord med

2]~ svarut mine overfering feilet komma mellom, vil du fa resultat som viser anten det eine eller det
Ev Svarlt mine sendte siste 7 dager] andre ordet.
E' SwvarUt mine under sending Du kan sgke etter eksakt frase. Bruk hermeteikn fagr og etter frasen.

Eav Swvarlt mine klar for sending
EY DokumentID

Ev Ufordelte kopier

EY Mye oppgaver

Eav Ubesvart post (1)
EY Forfallsliste

Ev Ufordelte notater

EY Ufordelte journalposter
Eav Til godkjenning

H Styre, rad og utvalg
EY Siste saker

Ev Siste journalposter
EY Vedtak=zoppfelging

3.16.2 Sgking pa dato — enkel dato eller intervall

Velg interval Du tastar pa lupa og far tilgang til kalender og vel ein eksakt dato & sgke pa.

Fra dato:

‘ T o] Eller du kan hake av for intervall og fa opp to kalendrar og sgke fra-til dato.

o) lua)

o

ma ti on to fr lg se

Dette gjeld alle sgk pa dato via lupe i ePhorte.

27 1| 2|| 3| 4| 5| 6| 7
28 8 9 10 11 12 13 14
29 15 16 17 18 19 20 21
30 22 23 24 25 26 27 28

m

31| 29 30 31
Til dato:

[0 MNP

ma ti on to fr lg se

27 1| 2|| 3| 4| 5| 6| 7
28 8 9 10 11 12 13 14
20 15 16 17 18 19 20 21
30 22 23 24 25 26 27 28
31 29 30 31
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3.16.3 Val av kriterium for sgk

Det er i dette feltet du vel Standardsek, Avansert sgk eller Hurtigsok.

r

= - - o
J e Saksbehandler ADM - Ny saksmappe - (9 Standard sok ~ Send lenke Alternativer =
E/

1. Standardsok (default)

Her kan du sgke i eitt felt eller kombinere ved & fylle ut sgkekriterium i fleire felt. Ved nedtrekkspil kan du velje
om du vil sgke pa dokumentniva, saksmappeniva osb.

NB: Skal du sgke i fritekst (innhald i dokument), brukar du feltet for Fritekstsak eller \
F2)

Saksbehandler ADM © | wedksmape - 3] swnderdsok - SPsendlenke [5] B8 @) ] Altemativer
du er her: Sok
| Seknd || Sekantall || Flere valg 100
Sok etter | Saksmapper/Mapper @
Fritekstsok
Saksnr
Tittel
Dato ¥
Saksansvarlig 2
Mappetype gel
2. Avansert sgk

o o o . . .

Fungerer pa same mate som standardsek, men det er stgrre rom for & kombinere sgkekriterium.

Saksbehandler ADM ~ gl Nysaksmappe B2 avnsensk - @sendlenke [§] BB @) M Alternativer )
Du er her: Avansert sgk

Spk nd || Sek antall || Flere valg 100

Spk etter |Joumalposter/Dokumentposter =]
Saksnummer

Dokumentor
Lopenummer
Innhold

Kartnavn [ fo]
Avsender/Mottaker 2
Dokumenttype Jo]
Status [ 2
Dokumentgato fe]
Journaldato | 2
Adm.enhet 2
Saksbehandler | 2
Dokumentkategori | fe]
Forfallsdato Fo]
EBehandiingsfrist Pl
Ordningsyerdi [ ]

3. Hurtigsek

Her kan du sgke pa eksakt saksmappenummer, saksmappenummer i kombinasjon med dokument-nummer
eller lspenummer (vert tildelt kvar journalpost).

- t(-( Ny saksmappe = E Hurtigsek - ig Send lenke

/& Hurtigssk - ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFKS.. = | B | & |

m E = E o

Hurtigsek:

# Detaljer:
e T E—
P I—

H1B% -
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3.17 Redigering av saker, journalpostar og tekstdokument

3.17.1 Rediger saksmappe

Om saksmappa ma verte unnateke fra offentleggjering, om tittel skal endrast, eller det finst andre arsaker til &
endre eigenskapane i saksmappa, er det have til a redigere.

HY MIine rTeraige
m Mine saker L Saksnr Tittel
2] ~ venter pa godkjenning|| + [ | /¥ 2014/14317 Eksempelsak il saksbehandlarhandbok

Klikk pa saksmappeikonet| ad og vel Rediger

ep |l Legre M avbrt @)
| 2014/14917 Eksempelsak til saksbehandlarhandbok

Datos= [06.04.2014 )
Tittal:* Eksempelsak til saksbehandlarhandbok

Obsdata: [ 9
Mappetype: [ v]
Arkivdel:* saK ]
Journalenhet:* |HFKI ]
Status:® R - Reservert

prosjekt: I v]

Publisert

Klassering ]Ansvarhg,"tilgang ISaksparter ]Twlleggsattributter]

Til:

* Slett vaigte rader Slett all rader
] Sort Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse

O @ 1 []  Kkode fagiasse fellesidasse nynors| v | & 047 §  sakshandsamingsrutinar

Gjer naudsynte endringar og klikk Lagre

3.17.2 Rediger journalpost

Du har hgve til & redigere meir i eit brev som har status Ferdig (F), men ikkje sendt ut, ved a endre status for
journalposten tilbake til Reservert (R). Gjeld dette eit dokument som har vore til godkjenning hos leiar, ma det
godkjennast pa nytt.

Du har til ei kvar tid hgve til & redigere journalpost, nar du har den i status Reservert (R)/Under arbeid. Du kan
gjere endring pa mottakar, legge til fleire mottakarar, endre dokumentdato, tilgangskode, innhald m.m.

Hent fram aktuell saksmappe

m 2014/14917-1 Her legge vi inn dekkande opply

Tast pa ikonet her ved journalposten “N—" og vel Rediger

4 2014/14917 - 1 Her legge vi inn dekkande opplysningar om innhaldet i brevet som ogs3 blir overskifta i brevet

Saksnr: 2014/14917

Status:* [R- Reservert [~] 1ournaldato:= [p6.04.2014 2
Dgkumentdato: |06‘04.2014 ,Ol Dokumentkategori: ‘ il
Forfallsdato: | pl Ml publiseres

e Her legge vi inn dekkande opplysningar om innhaldet i brevet som ogs3 blir overskifta i brevet i

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |DCH(S - Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen ,Ol Saksbehandler: ‘evybakkl - Evy Bakke 9‘
Godkjennes av: [ 7| Journalenhet: HFK) 2
Tilgangskode: | Pl Hiemmel u.off: ‘ P‘
Tilgangsgruppe: [ ]

Eksterne mottakere I Interne mottakere ]Tl\leggsattnbuttar]

# Slett valgte rader Slett alle rader

] Uoff Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Poststed

O @ O O O FUKO & Fusa kommune postkasse @fusa.kommune.no Posthoks 24 5549 & EIKELANDSOSEN
Gjer naudsynte endringar
Tast Lagre
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Klikk p& ikonet for redigering ved dokumentet elessevimesien g vel Flett pa nytt (nar du vel Flett
pa nytt vert dei endra journalpostopplysningane oppdatert inne i dokumentet, gitt at det er basert pa mal)
Gjer eventuelle andre endringar i dokumentet

Klikk Tillegg, Ttilbake til ePhorte og tast pa Ja for & bekrefte lagring

Dialogboksen kjem opp - merk eventuelt dokumentet som ferdig og tast Utfar

3.17.3 Rediger tekstdokument

Det er ikkje alltid vi kan ferdigstille eit dokument same dagen som vi opprettar det. Nar vi har dokumentet
Under arbeid har det status Reservert (R) og vi har have til & jobbe vidare med det

Tast pa innhaldslinken til @nska journalpost

2 ~ venter pa godkjenning
2] = nye oppgaver

B Junseraroed
—~m :

#4 > o 2014/14917 2 R X N-notat til sakshandsamarhndbok Benedicte Skjerping DOKS evybakkl 05.04.2014 Nei
+# [JEv 0 [W2014/14917 1 R U Herlegge viinn dekkande opplysningar om innhaldet i brevet sFusa kemmune DOKS evybakkl 05.04.2014 Ja
+ [J&v o B201414544 1 R X Test- arbeidsavidle - TestBruker DOKS evybakkl 12.03.2014 Ja

Klikk pa ikonet til venstre for wordikonet ved aktuelt dokument

|=| = Dokumenter 1| Merknadet

[] D Rflg. Tittel

O S W Dokumer

Vel Rediger tekstdokument

Gjer endringar/jobb vidare med dokumentet

Tast Tillegg, Tilbake til ePhorte og bekreft lagring i dialogboks som kjem opp ved & taste pa Ja
Merk eventuelt dokumentet som ferdig

Klikk Utfer i sjekkboksen

(M Saksbehandler ADM hd ol Ny saksmappe b L |
IV2 ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 5S-Prod).. .= | & | =

Dokument: 3496.DOCX

OK

O il godkjenning

m

[C] Marker dokument som ferdig

Dokumentet 3496.DOCX ble sjekket inn

; Utfer | -

L] T b

Nar du opnar eit dokument for redigering vert det sjekka ut av ePhorte-basen. Dokumentet vert sjekka inn
igjen, nar du tastar Utfer i sjekkboksen.

3.18 Sakmappe/journalpostar som skal utga

3.18.1 Saksmappe som skal utga

Tast nedpil ved sak og vel kommandoen Rediger (dette kan ogsa gjerast direkte fra fellessgket Mine saker).

Erstatt tittel med ordet Utgar og beskriv korfor saka skal utga og tast Lagre.
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Y i LBgre @3 AVDTYT W

_| 2013/110 Testsak 23.05.2013 I

Dato:= (305203 )
Tittel:* Utgar

Obsdato: 2
Mappetype: \
Arkivdel: [TLs 2|
Journalenhet:* |HFKJ =l
Status:* R - Reservert

Prosjekt: ‘

Publisert

Klassering IAnsvarllg/tllgang ]Saksparter ]Tll\aggsattrlbutter ]

Til:
' Slett valgte rader Slett alle rader

] Sort Uoff Prinsipp oOrdn.verdi Beskrivelse
O w | 2 2

Arkivpersonale og arkivansvarleg kan endre status til U - Utgar

3.18.2 Journalpost som skal utga

Tast ved konvolutt for journalpost og vel kommandoen Rediger.

) Felles sgk

Du er her: /™ Evy sin kurssaksmapp... | S Reguleringsplan for ...
av Mine ferdige
2] ~ Mine saker [ (4+) 2013/413-7 Reguleringsplan for Djupvikmarkjo
mv Venter pd godkjenning ;t' ~— -

atus: - Reserve
4
Bl v eopuorer | Dokumentype: U - Ughende brev
e Avsender/Mottaker: Nils Nissen

E" Ubesvart post (58) Publiseres: Ja
[2] ~ Mottatte journalposter Tilherer sak: Evy sin kurssaksmappe 9. juli 2013
Ev Forfallsliste =
E' Ufordelte notater _Ejv Dokumenter 1] Merknader 1[ Dokumentflyt ] Behandlinger ]
mv Ufordelte journalposter
E' Ikke off.vurderte journalp i D Rfig. Tittel
& ~ Til gedkienning O B« M Reguleringsplan for Diupvikmarkjo
. - s aw . - . -

Endre Status til U (Utgatt) og Lagre

H Lagre ]U Lagre og nytt dokument m Avbryt t},

4 2013/419 - 7 Reguleringsplan for Djupvikmarkjo

Saksnir: 2013/419

Status:* U - Utgatt/fiyttet El Journaldato:*® jDQ.UT.I:‘OlB
Dgkumentdato: 09.07.2013 Q_ Dokumentkategori:

Forfallsdato: p Publiseres
Innhold:® Requleringsplan for Djupvikmarkje

Det er hgve til a slette eventuelle vedlegg som er knytt til journalposten, men ikkje hovuddokument. Vedlegga
ma slettast far journalposten far status U.

3.19 Vidarefordeling av inngaande dokument og N-notat

3.19.1 Vidarefordeling av inngaande dokument
Ta utgangspunkt i Ubesvart post i venstremenyen

Tast pa ikon med konvolutt ved dokumentet som skal vidarefordeles

I + [] Evﬂ 2 .20].4}’21 18 1 1 Sgknad om noe Gmail - Pelle politiker ADM evybakkl 05.03.2014
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Vel Funksjoner og Endre saksbehandler

Felles sak

IY Mine ferdige

IY Mine aktive saker (97)
Iv Venter pa godkjenning
I‘r Mine avsluttede saker

IY Mye oppgaver

IY Under arbeid

n Ubesvart post

IY Mottatte journalposter
Iv Forfallsliste

IY Ufordelte notater

IY Ufordelte journalposter

Du er K

i+

i+ i+

I+
U0 OO O

i+

Rediger
BesvarfAvskriv
Tekstdokument

Send pa heringsrunde

Send pa gedkjenningsrunde
Elkspeder

My journalpost

My merknad

Funksjoner

Kundefunksijan

Kopier
Kapier til annen sak

Flytt

Angl som svar
Lag tilgangsgruppe

Opprett presedens

Utlan

Vie logg

Send kopi med e-post

Vis alle merknader

Vie sammenstilling av dok.

it

=i

IY Til gedkjenning (1)
IY Styre, rad og utvalg

1+ Sizte zaker

Endre saksbehandler
FPublizer ¥

Endre Adm.enhet ved behov og legg inn ny saksbehandlar eller legg berre inn Adm.enhet og dokumentet vil ga
til fordeling
Tast sa Lagre

P T e— ] — - T w1 ]
(=) Fordel JP - ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler DOKS - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer | = @ Fs
| @ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f=Dist/IP(MULTD)&DJP_JPID=14085&DJP_SBHID_G=8889&DIP_ADMID_G
iml Lagre B Avbryt @) B
Fordel |
= Detaljer
Adm.enhet: |DOKS- Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen p|
\ Saksbehandler: |benskje— Benedicte Skjerping .D|
Fordel:
> Slett valgte rader Slett alle rader
[] Lagpenr Mr Innhold Avs /Mot
(! == A1ICAAIINAA AN Calenad amm e FPemmil  Falla skl
3.19.2 Vidarefordeling av N-notat
Eigne restansar ligg i venstremenyen under Ubesvart post
Klikk pa linken Innhald ved det notatet du gnskjer & vidarefordele
ephorte |Ladar DOKS ’_d |Nl,I saksmappe E |St3ndard spk[ | iEJSgnd lenke E g Ql lﬁ Alternativer
O Felles spk Du er her: Ubesvart post | E'Sﬁkeresultat (4 poster)
2] = Mine ferdige
E' Mine saker [ R V D Saksnr Dn 5 Type Innhold AvsMot Adm Saksbeh. Dok.dato For
E" venter pd godkjenning| + [] E'ﬂ a .20141‘14917 31 I Inngdande dokument til eksempelsak Riksantikvaren DOKS evybakkl 07.04.2014
E"NVE oppgaver + [ MYﬂ 2 .20141'2]. 69 1 N Testbesvare N-notat med et X-notat Evy Bakke DOKS benskje 27.03.2014
[E] ~ under arbeid + O=Ev®lo BMoigpr 543 1 Testinngende dokument fra importsentral Hfi akseptanseq DOKS evybakk1 18.03.2014
+ MYﬂ 2 .20141'2]. 19 1 I Seknad om noe Gmail - Pelle politker ADM evybakk1 05.03.2014
2] * Mottatte journalposter

Du far opp detaljar om journalposten som skal vidarefordelast
Klikk pa fana Interne mottakarar.
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eles sgk ) B
Du er her: ¥ Bossak - Utgdtte dok... | FAY Test besvare N-notat...

r Mine ferdige
r Mine saker [ 4w 2014/21-69 Test besvare N-notat med et X-notat
r Venter pd godkjenning

" Status: J - Journalfert Adm.enhet: DOKS - Dokumentsenter - Administrasjonsseksjc
r . ) .

UV: DDDDbEVj" Dokumenttype: N - Internt notat Sakshehandler: benskje - Benedicte Skjerping

- nder arnel Avsender/Mottaker: Evy Bakke Lepenummer: 15283/2014

Hu Bubliseres: Nei Tilgangskode: P - Personalsaker

r Mottatte journalposter|  1jjorer sal: Bossak - Utgdtte dokumenter Journalenhet: HFKJ

r Forfallsliste
r Ufordelte notater
r Ufordelte journalposter

|2~ pokumenter 3] Merknader ] Dokumentflyt ] Behandlinger I Lenker ] Interne thtakareIJDumalsttdataljer]Twlleggsattr\butter]

r Til godkjenning (6) [] D Rfg.  Tittel Tilkn. type Status  Utsj. Konverteres  Publiseres
v Styre, rad og utvalg mERN I Test besvare N-notat med et X-notat Hoveddokument. F Nei
r Siste saker 0O 2~|: Test besvare N-notat med et X-notat Vedlegg F Nei
r Siste journalposter mEERN - JE image001 vedlegg F Nei

r Vedtaksoppfalging

Tast nedpil og vel Rediger intern mottaker

Tilharer =ak: Bossak - Utgatte dokumenter Journalenhet:

Dokumenter 3] Merknader ] Dokumentfhyt l Behandlinger l Lenker ]_@'Interne mottakerse IJDurnaIpu:rs

[] Rest. Kopi U.off Navn Adm.enh,
O @& ¥ M| evybakk1 - Evy Bakke DOKS
Rediger intern mottaker
Slett
Swvar med notat
Avskriv
Opphev avskriving

Du far da hgve til & endre Adm.enhet/Saksbehandler — Klikk Lagre for a aktivere endringa

(&4 ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOKS - ephorte HFK S5-Prod) - Windows Internet Explarer |M|
. — -

!_" ! http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f=EditAMBAM_ID=52149 |

el Lagre B Avbrnt @)

I
Intern mottaker lTiIIeggsattributter ]
Adm.enhet: |DOKS - Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen D|
Saksbehandler: |evybakkl - Evy Bakke D|
] Journalenhet: |HFK_| p|
Navn: Evy Bakke
Avskrivingsmate: |
avskrivingsdato: | Q|
Behandlingsfrist: [15.04.2014 o]
Dgarsle med e-post
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4. Vedtaksoppfalging

4.1 Kva er vedtaksoppfalging

Nar eit saksframlegg har vore oppe til behandling som sak i politisk organ, ma vedtaket setjast i verk/felgjast

opp. Vedtaksoppfelging avsluttar ikkje arkivsak.

4.2 Korleis ser du at du har noko til oppfalging?

Dersom utvalssekretaer har registrert oppfglging av saksframlegget i etterkant av mgtet, vil det framkomme
under sgket Vedtaksoppfelging.

4.3 Vedtaksoppfglging — trinn for trinn

Etter at saksframlegget har vore oppe til behandling og det er gjort endeleg vedtak, skal melding om vedtak

ekspederast til partar/andre mottakarar i saka. Dette vert gjort ved & opprette eit partsbrev.

ag:) Felles sgk

mv Mine aktive saker (2]
Ev Mine ferdige

mv Venter pd godkjenning
Ev Mottatte N notat

E-r Mine avsluttede saker
mv Mottatte kopier U,N

Ev Mottatte X notat (inkl. kop:
mv Godkjente dokumenter
Ev Under arbeid

E-r Mottatte kopier I

Ev Svarlt mine sendte siste
mv SwvarUt mine under sendin
Ev Svarlt mine klar for send
E-r DokumentID

mv Ufordelte kopier

Ev MNye oppgaver

mv Ubesvart post (1)

Ev Forfallsliste

E-r Ufordelte notater

mv Ufordelte journalposter
EvTiI godkjenning

H Styre, rad og utvalg

mv Siste saker

mv Svarlt mine overfering fEI

1.Ved a klikke pa Vedtaksoppfalging far du opp politiske saker som er til oppfalging.

]
|

snrfLnr

B~ 20148537

Klikk pa saksnummer

Vedtakstatus

Under behandiing
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Du er her: /¥ Test | FA™ Test saksframlegg 28...

4w 2014/85-37 Test saksframlegg 280814

Status: J - Journalfert Adm.enhet: SEKR - Sekreta
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstiling Saksbehandler: milbert - Mildrid
Avsender/Mottaker: Lgpenummer: 54399/2014
Publiseres: Nei Tilgangskode:

pie Tilharer sak: Test Journalenhet: HFKJ

Dokumenter II Merknader I Dokumentflyt I Behwinger 1I i]vVedtak 1] Lenker I]ourna\postdetaljer]

[] N Utvalg Tittel Frist Status Adm.enh

[] ﬁv 1 Testutvalg Test saksframlegg 280814 31.08.2014 Under behandiing Sekretariat - Administrasjonsseksjonen

Du far opp d skjermbildet.

. Opne fana Behandlinger og vel Lag partsbrev (fullstendig saksgang) eller Lag partsbrev (kun vedtak)
fra hurtigmenyen.

Du er her: /™ Testmappe | M Ekzempel saksfremleg...

¥ 2013/1047-1 Eksempel saksfremlegg

Status: 1 - Journalfert
Dokumenttype: 5 - Saksframlega/innstilling
Avsender/Mottalker:

Publizeres: Ja

Tilhgrer sak: Testmappe

Dokumenter 1] Merknader I Drokumentflyt 2] ﬂ" Behandlinger lI Lenker IJDurnaIpostdetaner Wedtak
Ny utvalgsbehandling
Vis samlet saksfremstilling
R T Utwa Mgteda -
L] fig L= 9 Opprett samlet saksfremstilling som X-dokument
L] ﬂ" 1 P3 TEST1 23,1120 Lag partsbrev (kun vedtak) a9
Lag partsbrev (fullstendig =ak=gang)

Opprett partsbrev/melding om vedtak

3. Skriv forklarande tittel i innhaldsfeltet.

Brevet skal adresserast til dei som er registrert som part i saka, eventuelt andre mottakarar av vedtaket.
Dersom dokumentet er unnateke offentleggjering, skal du registrere tilgangskode og heimel under fana
Saksbehandler/tilgang, og eventuelt markere som skjerma dei delane av tittelen som er unnateke
offentleggjering.

Vel sa Lagre og nytt dokument.
@ Rediger IP - 5996 - ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorerl = G X

el Lagre 1] Lagre og nytt dokument 3 Avbryt Q:

4 2013/1047 - 2 Eksempel saksfremlegg l

Saksnr: 2013/1047

Status:* |R - Reservert Journaldato:* |21.10.2013 pl
Dokumentdato: |21.10.2013 D| Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | Q| Publiseres

Melding om vedtak i eksempel saksfremlegg ‘

Innhold:*

Eksterne mottakere ] Interne mottakere ISaksbehandlarfti\gang lTiHeggsattributter]

# Slett valgte rader Slett alle rader
U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post
m O O O 5 Arne Amesen| »

4. Vel dokumentmal Brev - fellesmal
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Eit utgdande tekstdokument vert oppretta med saksframlegg og alle saksprotokollar eller berre med
saksprotokoll fra siste behandling, alt etter kva type partsbrev du valde.

Skriv dokumentet ferdig og klikk pa Tillegg og Tilbake til ePhorte Web — Lagre: Ja — Markert som ferdig -
Utfor

5. Registrering av utfert vedtak/iverksett vedtak

Opne fana Vedtak

Du er her: .-/ ¥ Test | FA™ Test saksframlegg 28...

FAw 2014/85-37 Test saksframlegg 280814

Status: J - Journalfgrt Adm.ent
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbeh
Avsender/Mottaker: Lapenun
Publiseres: Mei Tilgangsl
Tilhgrer sak: Test Journale

Dokumenter 1) Merknader Dokumentflyt Behandlinger 1 iJvVedtak 1| Lenker | Journalpostdetaljer

] Nr  Utvalg Vedtaksdato Tittel Frist Status

O Awa Testutvalg 17.06.2014 Test saksframlegg 280814 31.08.2014 Under behandiing

ediger
j;ett

likk pA hammeren og Velg Rediger

ﬁ‘] Test saksframlegg 280814

Detaljer

Nummer: |1 ‘ Utvalgssaksnummer: |9,v’14 ‘
Utvalg: |TU - Testutvalg Vedtaksdato: |17‘06‘2014 El
Tittel: |Test saksframlegg 280814 ‘
Adm.enh: |SEKR - Sekretariat - Administrasjonsseksjonen Ansvarlig: |mi|bert - Mildrid Bertelsen
Vedtaksfrist: |31.08.2014 El Vedtakstatus: |B - Under behandling >
utfart dato: | -

Merknad: |

For pa Utfert dato

status: Ferdig/lverksatt i nedtrekksmenyen.

Lagre

Dersom det er eit vedtak som ikkje skal ekspederast til partar ma vedtaket likevel registrerast som
Ferdig/lverksatt med dato for utfert. Det ber skrivast ein merknad om kva som er gjort.

6. Konverter dokumentet til PDF for ekspedering.
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Du er her: ./ ¥ Test | FAY vedtak - Test saksfr...

[ 4w 2014/85-47 Vedtak - Test saksframlegg 280814

Status: F - Ferdig
Dokumenttype: U - Utgdende brev
Avsender/Mottaker: Kommune, organisasjon evt person
Publiseres: Ja

N Tilherer sak: Test

[%ijokumenter 1§ Merknader Dokumentflyt Behandlinger Lenke

[ ] D Rfig.  Titel

O Ev ] Vedtak - Test saksframlegg 280814
Rediger dokumentdetaljer
Nytt tekstdokument
Rediger tekstdokument
Flett p& nytt

Ny versjon

Sjekk ut dokument

Sjekk inn dokument
Angre utsjekking

Send kopi med e-post

Slett vedlegg

Konverter til PDF

] %kn‘u etikett

/ Publiser .

Vent til konverteringa er utfgrt. (Du kan oppdatere biletet ved & hagreklikke i skjermbiletet)

Du er her: .- ¥ Test | FA¥ Test saksframlegg 28...

L FAw 2014/85-37 Test saksframlegg 280814
Rediger
g ) ] - Journalfgrt
Besvar/Avskriv > ]
O S - Saksframlegg/inns
A Tekstdokument 3
- -.|
oo Nei
T God \f'.:o leturne Test
— Send pa hgringsrunde
|| send p& godkjenningsrunde Dokumentflyt Bel

, [miegg 280814

Kundefunksjon 3
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5 Leiaroppgaver

NB! Nye venstremenyer

5.1 «Enkel» godkjenning av dokument

Vert nytta nar eit dokument skal godkjennast av ein leiar.

Dokument som du har fatt til godkjenning legg seg i venstremenyen under Til godkjenning

|Leder DOKS

1 e [y sakemepee (] (2 [Sandardsck[~] &9 send lenke [2] BB @) |%] Atemativer

____

¥ Felles sok

Du er her: Til godkjenning | Bl ™ sakeresultat (8 poster)

2]~ Mine ferdige

=]+ Mine saker

Ev Venter pd godkjenning
2]~ nye oppaaver

2]~ under arbeid

Ev Ubesvart post

Ev Mottatte journalposter
2]~ Forfallsiiste

2]~ ufordelte notater

2] ~ uferdelte journalposter

[® -fril godkjenning

e srira r24 nnbualn

"33 "~y " Ay

54

al

[ R V D Saksnr

& 2 Waoiaf21
&> o #a014/21
Oi=v® 1 [Wao1a/21
Oid* 1 2014721
Oidvel1 #aoia/z1

&> 1 #a014/21
Oy 1 Wa20141374
OlE> o Woi4137ms

Dn 5 Type Innhold AvsjMot
10i6 U Testvideresende godkjenning i ephorte outlook  Hfk Akseptanse
1016 U  Testvideresende godkjenner Arne Arnesen
916 N Tilgodkj hos Evy for Hild far notatet ild T Fischer
89G N n-notat til Hildegunn - godkjennes av Evy Hildegunn T Fischer
886G N testn-notat til Hildegunn som godkjennes avEvy  Evy Bakke
556G U testforEvy [ BYUT Hfk Akseptanse
37 G X testX-notatmed godkjenning Benedicte Skjerping
36 G X TestX for godkjenning BYLT Arne Nasss

Saksbeh.
benskje
benskje
evybakkl
evybakk1
evybakkl
hilfisc
hilfisc
hifisc

Klikk pa linken til aktuelt dokument under Innhold og du far tilgang til journalpostdetaljar
Klikk pa wordikon “ fora opne dokumentet (da opnar du dokumentet kun for lesing, sja lengre nede for

redigering)

s e g

Dok.dato
08.04.2014
08.04.2014
31.03.2014
31.03.2014
31.03.2014
26.03.2014
26.03.2014
26.03.2014

Forfall

Publiseres
Ja
Ja
Ja

B~ Mine ferdige

[~ mine saker

[Av 2014/13784-36 Test X for godkjenning BYUT

Ev Venter pd godkjenning
Ev Nye cppgaver

2~ under arbeid

2]~ ubesvart post

2]~ Mottatte journalposter
&~ Forfalisliste

2~ ufordelte notater

Ev Ufordelte journalposter
[® -
&~ styre, r3d og utvalg
&~ siste saker

Klikk pa ikonet :

Status:

Dol
Ay
Pul

kumenttype:
sender/Mottaker:
bliseres:

Tilhgrer sak:

G - Til godijenning

X - Internt netat uten oppfelging
Arne Naess

Ia

KT

Adm.enhet:
Saksbehandler:
Lepenummer:
Tilganaskode:
Journalenhet:

IT - IT-seksjonen - Org avd
hilfisc - Hildegunn T Fischer
19128/2014

HFKJ

Dokumenter 1] Merknader l Dokumentflyt l Sehandlinger l Lenker l Interne mottakers lJnuma\pnstdetalJErlTl\IEggsattnhuttEr]

* Mine ferdige

¥ Mine saker L

~ Venter pd godkjenning
+ Nye oppgaver

¥ Under arbeid

« Ubesvart post

+ Mottatte journalposter
¥ Forfallsliste

 Ufordelte notater
 Ufordelte journalposter
g

¥ Styre, rad og utvalg

¥ Siste saker

* Siste journalposter

Send pd heringsrunde

Send p3 godkjenningsrunde

Ekspeder
Ny journalpost
Ny merknad
Funksjoner
Kundefunksjon

Dokumentflyt ] Behandlinger I Lenker I Interne mottakere ]Journa\postdeta\jar lT\\Ieggsattributter]

] D RAg.  Tittel Tikn. type Status  Utsj. Konverteres  Publiseres
IENER | Test X for godkjenning BYLT Hoveddokument, B Ja
og vel Godkjenn/returner
v 2014/13784-36  Test X for godkjenning BYUT
| Rediger [Til gedikjenning Adm.enhet: IT - IT-seksjonen - Org avd
Besvar/Avskriv
g stdok nternt notat uten oppfelging Saksbehandler: hilfisc - Hildegunn T Fischer
4 ||| Tekstdokument E Neess Lepenummer: 19128/2014
A " Tilgangskode:
q  Godidenn/Returner Journalenhet: HFKI

kienning BYUT

Tilkn. type
Hoveddokument,

Ta vekk haka ved Godkjenning, om det ikkje vert aktuelt & godkjenne.
Det er hgve til & sende melding pr e-post om godkjenning/returnering.
legge inn melding til saksbehandlar og hake av for Ta vare pa e-postmelding ....

o

Det er hgve til a
Tast Lagre
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b1 i I T i 1 |

1 |
| & Godkjenning - ePharte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer =l | L
|@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspxf=Approvel P&GIP_JPID=1417 &GJP_SBHID=169&GJP_GODKIAV_G=8389&GIP_SAID
T i e o
Godkjenn
Detaljer
Godkjenner
Godkjennes awv: |evybakkl - Evy Bakke p‘
Varsle med E-post
Her kan vi legge inn kommentar og event hake av for varsle med e-post -~
Melding til E-post mottaker:
= 12 vare pa E-postmeldingen som merknad til journalposten
H1B% -

Redigere i dokument for godkjenning:
Ynskjer du a gjere endringar i dokumentet fgr godkjenning méa du opne dokumentet for redigering ved a taste

2 |

pa ikonet til venstre for wordikon

Velg s& Rediger tekstdokument

[ [Fw 2014/21-137 Godkjenning - eksempel til saksbehandler har

Status: G - Til godkjenning
Daokumenttype: U - Utgdende brev
Avesender/Mottaler: hfle akseptanse

Publiseres: la

Tilharer sak: Bossak - Utgatte dokumenter

évDukumenter 1[ Merknader I Dokumentflyt I Behandlinge

[] D Rflg.  Tittel

| @v @ 1 Godkjenning - eksempel tl saksbehandler hdndbok
Rediger dokumentdetaljer
Mytt tekstdokument

Rediger tekstdokument

Dokumentet vert da opna for redigering (sjekka ut av ePhorte), nar du har gjort endringane ma dokumentet
lagrast tilbake til ePhorte pa vanleg mate ved 4 taste tilbake til ePhorte og vel Ja for & bekrefte lagring

Dialogboks som vist under kjem opp og du ma taste pa Utfer, slik at dokumentet vert lagra tilbake til ePhorte
med endringane.

(@ ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler DOKS - ephorte HFK $$-Prod... | = | B | % |

Dokument: 95023.D0CX ~
OK ¥ Sje nn filen | dokumentlagerat
il godkjenning

[Imarker dokument som ferdig

Dokumentet 95023.D0CX ble sjekket inn

(],

Dokumentet kan sa godkjennast.
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5.2 Godkjenning via Dokumentflyt

Godkjenning via dokumentflyt nyttar vi nar eit dokument skal godkjennast av fleire leiarar. Godkjenningsrunden
skal vere sekvensiell og leiar med gvste mynde skal godkjenne sist.

Under det faste sgket Nye oppgaver vil du kunne finne dokument som har blitt sendt deg til godkjenning som
ein del av ein dokumentflyt.

Sl mang e e eies sesreesne e J—

b Ave oppgaver | e

— —
pr— " O = =] 2013/39-18 Innspel til oppstart ..... skrive frisegn
3~ Eane konsepter Y
1 ugb "t " £ (43) O @ = 2013/3%-20  Frésegn til oppstart regulering ..... Kontrollere dokument
+ Ubesvart posi .
1+ Mottatte journalposter O & & 2013/433-1  Hpgskolen i Oslo og akershus - Arkivakademiet Kontrollere dokument
i' Forfallsliste (| g' i~ | .1 2013/1013-4 Varsel om motsegn ....... Godkjenn: Varsel om motsegn .......
H — = T — VI _ o

Ved a klikke pa tittelen til dokumentet far du opne den aktuelle journalposten. Under fana Dokumenter kan du
sa lese dokumentet ved & klikke pa Word-ikonet

Ved & klikke pa fana Dokumentflyt far du sja heile flyten og kvar i flyten du er

¢ o ey

lingrer sak:

Zh.november 2013

Journalennet:

HFEJ

Lel

[® Anye oppgaver |
2] ~ Egne konsepter
2] = ubesvart post (43)

Dokumenter 1| Merknader

B Dokumentflyt 1I Behandlinger 1I Lenker Iqurna\pcstdEta\JerI Vedtak lT\IIEggsattnbuttErl

| Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Beslutning ~ Kommentar
%: ::gﬁ:;:t;wr"alp“ter  Godkjenning av Saksfremlegg med tilgang... $4¥ ADM Oppa.ansvibenskije Pagdende 25.11.2013
[ = Utordele notater + Godkjenn: Saksfremleaa med tilsangsgrupp... $34¥ ADM Oppa.ansvibenskie  PAgAende 25.11.2013
[~ Ufordslte jounalposter Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... S ADM Oppg.ansvibenskje  Fullfart 25.11.2013 25.11.2013 benskje G - Godkjent Dette ser bra ut.
[~ tkke off.vurderte journalp Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... 4 ADM Oppa.ansvievybakkl Aktivisert 25.11.2013
&~ Til gedkjenning Godkijenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... £~ ADM Oppg.ansvikrilangl Ikke startet 25.11.2013
Kentroller godkjenning av Saksfremlegg ... S84 ADM Oppa.ansvibenskje Ikke startet 25.11.2013

2] = utsjekkede dokumenter
L B

Til hggre for namnet ditt vil du sja at du har status Aktivisert, ved & klikke pa nedtrekksmenyen far du opp ein

hurtigmeny der du vel Utfer oppgave

HnBrer saKs

Z3.NUVEINUEL 2UL3

JuunAEnnEL

nreg

- L
P {nye oppgaver |
2~ Egne konsepter

2~ ubesvart post (43)

Dokumenter 1| Merknader | N+ Dokumentflyt 1I Behandlinger 1] Lenker IJ:urna\pc;tdeta\jerI Vedtak lT\IIeggsattributter

T Mottatte j Inost Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Beslutning ~ Kommentar

+ * Mottatte journalposter . )

3 Furfal\shst: P = Godkjenning av Saksfremlegg med tilgang... /¥ ADM Oppg.ansv:benskje Pagdende 25.11.2013

v Utardelte notater ~ Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... S~ ADM Oppg.ansv:benskje P3gdende 25.11.2013

T+ Ufordelte journalposter Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... 4 ADM Oppg.ansv:benskje Ful\.fwrt 25.11.2013 25.11.2013 benskje G - Godkjent Dette ser bra ut.
Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp... 47 ADM Oppg.ansv:evybakkl Aktivisert 25.11.2013

2~ 1kke off.vurderte journalp
3~ Til godkienning

2~ Utsjekkede dokumenter
2~ ordningsprinsipper

Kentroller gedkjenning av Saksfremlegg ...

. Legg til »
2~ styre, r3d og utvalg Flytt R
2~ 1kke ekspedert Slett

'~ siste saker

Godkjenn: Saksfremlegg med tilgangsgrupp...

Rediger oppgave
Utfar appgave

rilangl Ikke startet
benskje Ikke startet

25.11.2013
25.11.2013

Du far no opp eit vindauge der du ved a taste pa nedtrekkspil/i feltet kan velle Godkjent eller Ikke godkjent og

kan eventuelt skrive inn ein kommentar

-
& ePhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK $5-Kurs) - Windows Intemet Explorer
——— . c— a— c——

‘details.asp

@ hitpy//hik-dokark/e; pu/Default
(ICR i Lagre M avbrt @)
(¥~ Registrere tilleggsopplysningar ]
Detaljer
Beslutningskode: (kun ved godkienning!
G - Godijent
16 - Ikke godigent
A
NEL- Nei
|
Ll
| Kommentar I
i |
| |
|
i
|
| oppgavestatus: 1- Aktivisert ~]
i
|
100% -

og til sist endre Oppgavestatus til Fullfert om du har godkjent eller Avvist om du ikkje har godkjent
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e -
(@ sPhorte (Evy Bakke - Saksbehandler ADM - ephorte HFK S5-Kurs) - Windows Internet Explorer [
- -
@ http://hfc-dokark/ephorte/sharedaspx/Default/details.aspx?f=EditGAC (UTF)&GAK ID=1504
_eP [ Lagre B avbryt @)
@+ Registrere tileggsopplysningar I
‘ &) Detaljer
Beslutningskode: (kun ved godkjenning)
Kommentar:
|
0 - Tkke startet |
Oppgavestatus: 1 - Aktivisert
2 - pigiende
4 - Utsatt
3 - Fulfprt
5 - Avbrutt
BI00% -

5.3 Journal / postliste

Journal/postliste inneheld dokument som er endeleg journalfert — status J. Den gir hgve til
avdelingsvis/seksjonsvis oversikt.

Journal finn vi nede i venstremenyen under

El'L_:j Journaler

Tast pa + ved journaler — -

Journal - dagens

*% Rapporter

1 Journal (dagens)
I Journal {intervall)
| Offentlig journal {interva
| Offentlig journal enkel

Legg inn Adm.enhet og hak eventuelt av for underordnede enheter

Vel Sgk na for a kjgre rapport

Du er her: Sok

Rapport format |Pdf

Journaldata [0

Journalenhet

-
\)\)\)!I

Adm.enhet RA - REGIONALAVDELINGA

[¥l'ra med underordnede enheter

Dokumenttype LU
Status [a

7

Journal - intervall

Det er hgve til & legge inn fra til dato ved a tast pa lupe ute til h@gre og hake av for Vel intervall (tar ikkje

dagens dato)
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(% @ hitpe//hik-dokark/ephorte/shared/aspal el seseeh aspx18PS JD=-104 o-clf i « o & L% 3
Ou er her: Ssk
Sokn3 | Flere vl A
Rapport format 76t [¥]
Joumaidato velg irtervatl: 7 &
JToumalenhet Fra dato: g
Adm.enhet PLAN - Planseksjonen - REG AVD =
Dokumenttype 1U NX ma ti on to fr lo se &
Stotus A & N 5
14 1] a 3] 4 s|e

15 7/ 8810 111213
16 14 15 16 17 18 1920
17/21 22 23 24 25 26 27
18 28 29 30

Til dato:

BT
ma ti on to fr lo se
o ek
e
e s s s
ol P el
l28/20/50

Tast Sek na for & kjgre rapporten

Du er her: Sak
Rapport format |Pdf
Journaldato  03.04.2014 - 07.04.2014 2
Journalenhet =l
Adm.enhet  |PLAN - Planseksjonen - REG AVD 2
[l Ta med underordnede enheter
Dokumenttype LU,N.X ]
Status DA ]
.
5.4 Fordeling av post
5.4.1 Fordeling av ufordelte notat/ufordelt kopi av notat
3 ephorte [ceder boKs [l [y soksmappe ] [endadsi v] | =2 send lenka B @ & atemativer
D Felles sak Du er her: Ufordelte notater | E' Sekeresultat (1 poster)
2] ~ Mine ferdige
& = Mine saker ] R V D Saksnr Dt 5 Type Innhold Avs/Mot Dok.dato Forfall
2 ~ venter pa godkjenni [0 =@v® o0 @aosss 13 F N notat test fordeling leder Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen 01.04.2014

2] = nye oppaaver

2] = under arbeid

& ~ ubesvart post

2] * Mottatte journalposter
& ~ Forfallslists

Notatet vert opna for lesing ved & klikke pa wordikon b

: ] Rediger o
=k Fordel
]

vel Fordel| =vxT U

Tilgang til a fordele notatet far du ved & klikke pa

Legg inn initialane til saksbehandlar. Vidarefordel til anna eining. Det er ogsa have til a legge til
kopimottakar(ar)

o)

Sok etter saksbehandlar eller Adm.enh. ved a taste pa

Tast Lagre nar dokumentet er ferdig fordelt
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@ Fordel JP - ePhorte (Evy Bakke - Leder DOKS - ephorte HFK $5-Prod) - Windows Internet Explorer

o
[=T® s

|@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?=DistlP_AM&DIP_NDOKT 'rPE_ND:N&DJP_JPID:ZDSEE&DJP_SBHID_G:I

'am ieors W avenr @ n

|Ferdel |
# Detaljer
Interne mottakere
' Sett valgte rader Slett alle rader
] U.off Kopi Saksheh. Adm.enh. Joun
O @ O [ [Ufordelt] - Tkke fordelt til saksbehandler 2 DOKS - Dokumentsenter - Administrasjons = HFKJ
O o O il a
< > v
#H10% ~
. . o
5.4.2 Fordeling av inngaande post
Post til fordeling ligg i venstremenyen under Ufordelt post
2]+ Mine ferdige
&~ vine saker [ R V D Saksor Dn 5 Type Innhold Avs/Mot Adm Saksbeh, Dok.dato Forfall
[E]  venter pa godkjenning| + [ =v¥ o B4e17 3 3 1 Inng8ande dokument tl eksempelsak Riksantikvaren DOKS [Ufordelt] 07.04.2014

&~ nye cppgaver

2~ under arbeid

2]~ ubesvart post

2] ~ Mottatte journalposter,
2~ Forfallsliste

2~ ufordelte notater

Hovuddokument kan opnast direkte i dette bilete ved & klikke pa PDF-ikon, men tast pa + teiknet for & sja om

det fglgjer vedlegg med
=i
Tast pa dette ikonet for a fa tilgang til a fordele dokumentet

Vel Fordel

|LEEr LUk ||y saksmag

Rediger N

e = Besvar/Avskriv » il
Tekstdokument »

L Fordel e

=N I

Send pd heringsrunde

H o o En
Send pa godkjenningsrunde
Ekspeder »
Ny journalpost »
Ny merknad
Funksjoner 3
Kundefunksjon 3

Du far hgve til & endre Adm.enhet/saksbehandlar og det kan leggast til ein eller fleire kopimottakarar
Tast Lagre for & aktivisere endringane

|Fordel |
Detaljer

Adm.enhet: DOKS - - 2

Saksbehandler: [Ufordelt] - lkke fordelt til saksbehandler 2

Journalenhet:

Merknad:

Interne mottakere ]

O 0 &

> Slett valgte rader Siett alle rader
L] Uoff Kopi Saksbeh.

HFK)
[ send kopi med e-post

[ Lagre merknad

Adm.enh.
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5.4.3 Fordeling av ufordelt kopi

Om eininga di er mottakar av ein ufordelt kopi av eit dokument vil det ligge i soket Ufordelte kopiar
Fordeling av kopien ma gjerast pa ein anna mate enn fordeling av hovudansvaret for ein journalpost/dokument

Er det ein ufordelt kopi, vil ikkje Fordel vere aktiv

|Arkivansvar|ig DOKS

'_d |Nysaksmappe E |Standards@k ESgnd

B:) Felles sgk

av Mine ferdige
&~ Mine saker

Ev Venter pd godkjenning + [ ]

2~ nve oppgaver

Ev Under arbeid

&~ ubesvart post

Ev Mottatte journalposter
& ~ Forfalisliste

Ev Ufordelte notater

m Ufordelte journalposter

Ev Til godkjenning (&)

i Rediger = :
B Besvar/Avskriv , [Beresy tat (2 poster)
Tekstdokument »
i . bpe Innhold

Inngdande dokument til eksempelsak

+ [ Godkje sturne
Send pd heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Test - Sgknad om avkjgrsle

Ekspeder »
Ny journalpost b
Ny merknad

Funksjoner »
Kundefunksjon 3

Du ma taste pa lenkja under Innhold for det aktuelle dokumentet

Klikk pa fanen Avsender/Mottaker og tast nedpil ved den ufordelte kopien og vel Rediger intern
mottaker

[ E' 2014/21-9 Test - Sgknad om avlgarsle

Status:
Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Publiseres:

Tilharer sak:

1 - Journalfert Adm.enhet:
I - Inngdende brev Saksbehandler:
Baroniet Rosendal Lepenummer;

Nei
Bossak - Utgatte dokumenter

Tilgangskode:
Journalenhet:

R .

Dokumenter 1] Merknader 1] Dokumentflyt ] Behandlinger ] Lenker ] Q' Avszender/Mottaker 3|J0urna|p05tdetaljer |
2| Eksterne avsendere
[ ] U.off Person Kortnawn  Mavn Adresse Post
O & x| Baroniet Rosendal
21 Interne mottakere/Avskriving
] Rest. Kopi U.off Navn Adm.enh. Avskr.mate
0 &l evybakkl - Evy Bakke ADM TO
O @« %] x| [Ufordelt] - hke fordelt til saksbehandler DOKS
Rediger intern mottaker
Slett
Avskriv
Opphev avskriving
Endre Adm.enhet ved behov/legg inn saksbehandlar og klikk Lagre
5 - e e e el T
L @ ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOKS - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer | = | = P |
B - B - - & - -— _—
o |@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/ details.aspxif= EditAMBAM_ID=32584 |
4
el Lagre B Avbryt @)
i ﬁ Benedicte Skjerping l
Intern mottaker lTiIIeggsattributter ]
Adm.enhet: |DOKS- Dokumentsenter - Administrasjonsseksjonen 9|
o Saksbehandler: |[Ufc-rde|t] - Ikke fordelt til saksbehandler p|
1_' Journalenhet: HFKJ
MNawvn: Benedicte Skjerping
n
Avskrivingsmate:
avekrivingsdato:
Behandlingsfrist: [13.03.2014 2
i Dgarsle med e-post
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