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04 -Kortversjon for avskriving med utgående brev og med kode TE, TO, TLF (egen kortversjon for avskriving med delegert vedtak)
Når saksbehandler mottar et dokument krever dette oppfølging og det kalles en restanse. Disse finner du under søket mine restanser. Restansen opphever du ved å avskrive dokumentet. Kun inngående dokumenter og notater av typen N skal avskrives. En utgående journalpost kan avskrive en eller flere inngående journalposter.

Dokumentet kan avskrives ved at du oppretter et svardokument (brev eller delegert vedtak) eller det kan avskrives med en kode: TE (tatt til etterretning) TO (tatt til orientering) TLF (besvart pr telefon).

Om en inngående journalpost er avskrevet med brev og brevet ikke er ferdigstilt vil den inngående journalposten fremdeles stå som restanse.

Restanser:

Under søket mine restanser finnes dine restanser.

Du har her mulighet for å lese dokumentet og avskrive med kode eller brev.

For å lese dokumentet klikk på dokumentikonet.

[image: image3.png]Lagre dokument x|

(PR E——

w =




Avskrive restanser med kode:
Velger du å avskrive med kode, klikk på pilen ved journalpostikonet og velg Besvar/avskriv og Avskriv JP.
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Du får nå opp et nytt bilde med mulighet for å legge inn kode og eventuelt merknad. Merknaden blir lagt inn i journalposten som merknad.

Journalposten er nå avskrevet og forsvinner fra ”mine restanser”.

Besvare /avskrive restanser med vanlig brev (ikke delegert vedtak):
Klikk på hurtigmenyen ved journalpostikonet og velg Besvar/avskriv og Svar med utgående post. 
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Du får nå opp et nytt bilde med mulighet for å legge inn innhold, flere mottakere evt kopimottakere.

Trykk lagre og nytt dokument.

Nytt bilde kommer opp og du kan velge mal og trykke OK.

Du kommer inn i word og kan skrive brevet.

Husk å skrive ut dokumentet før du går ut.
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Bruk X (i høyre hjørne) for å gå ut.
Denne Word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny melding:
[image: image7.jpg]MALVIK KOMMUNE




Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

MEN er du ferdig med dokumentet haker du av for ”Marker dokument som ferdig”.

Skal du sende dokumentet til leder for godkjenning haker du av for ”Til godkjenning” og får mulighet for å legge inn initialer til leder eller å hente fra søk. Leder kan også få en e-post med varsel om post til godkjenning. NB! Her er det mulig å sende til godkjenning kun til EN person. For godkjenning av flere personer se kortversjon for godkjenning - høring.

TRYKK SÅ UTFØR!

.
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Inngående brev er allerede besvart men er ikke avskrevet:

En utgående journalpost som avskriver en eller flere inngående journalposter, kan avskrives i ettertid. Det må være samsvar mellom mottaker av utgående og avsender av inngående brev som utløser restansen.

Finn den utgående journalposten og velg: Funksjoner – Angi som svar – Inngående fra hurtigmenyen.

Under fanen ”besvarer” gjøres oppslag. Velg de inngående brev som skal avskrives og lagre.

Dette lager en kobling mellom journalpostene.
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