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25 - Kortversjon for ferdigstillelse av sak (avslutte sak)
Når en sak er ferdigbehandlet skal den markeres som Ferdig av saksbehandler. En sak regnes som en samling av dokumenter som naturlig hører sammen. Eksempel på en sak er en ansettelsessak som kan bestå av dokumentene annonse, søknader, ansettelsesvedtak, tilbudsbrev og avslagsbrev. Når avslagsbrevet er sendt ut regnes hele saken som ferdigbehandlet og markeres som Ferdig. Av og til kan det være vanskelig å vite når en sak regnes som ferdigbehandlet men det er ingen problem om saken er Ferdigbehandlet/avsluttet da den kan gjenåpnes dersom det er behov for det.
Både for din egen del og for arkivet er det best (og mest riktig) at alle saker som faktisk er ferdigbehandlet får statusen Ferdig eller Avsluttet. (Du som saksbehandler markerer saken som Ferdig, og arkivet kontrollerer og Avslutter saken).
Enkleste vei for Ferdigstillelse:
	Gå på søket «Mine saker – alle»
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	Klikk på hurtigmeny ved aktuell sak 

og velg Marker som ferdig

Gjenta på alle saker som er ferdig
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Alle personalmapper, mapper på barnehagebarn, elevmapper ferdigstilles/avsluttes når vedkommende slutter eller går ut av barnehage eller skolen. Det samme med flyktningemapper hvis vedkommende flytter.
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