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OPPRETTE OG REDIGERE SAKER

Denne veiledningen dekker det grunnleggende av hva man ma ta hensyn til nar man oppretter en sak, gjgr
endringer i en sak, og hvilke andre muligheter man har i utgangspunkt av saker.

NY SAK

Avhengig av om man vil opprette en sak for senere

Hjem Ny o~ Sek v Historisk sak
registrering, opprette ved registrering, eller legge en
ny sak til et prosjekt, finnes det forskjellige mater a S
o INNKi oo JER ARBEID
starte prosessen pa. e —
| forkant av a registrere inn dokumenter kan man ‘
Nytt dokument: Saksdokument @ o x

«ny» i 3
velge sak fra «ny» menyen i nettleser for a ha en sak D e e s o |

klar. sak* ['skriv her for d soke [v 2

Prosjekt [ [v o

| Dokument inn x v

Tilgangskode * [u- ugradert x v |

Nar man oppretter et dokument kan man velge ny sak
ved feltet for sak.

pe Prosjekt: 16-284

Team Arkiv -
. . ® < #
| et prosjekt kan man velge ny sak i saker fanen. T - I
@ Referanse =
v sk Tittel
16/00420 Teammgter Arkiv
. . °
Uansett hvilken metode man benytter vil man fa opp Ny sak: Sak @ o x
registreringsvinduet for sak. Ekst kontakter  Int, kontakter  Stikord  Notat |
i [U - ugradert x 7|
Tilgangsgruppe * [ Public x v |
Byggesak - Blokksberg terrasse 33 - gnr/bnr 44/44 =1
Tittel *
Prosjekt | |v o
Ansvarlig enhet * | arkiv -]
Ansvarlig person | David Borresen x |
Foregiende sak [ Kiikk her for & sake opp en foregdende sak | v
Arkivdel | Bymiljgstatens sakarkiv 01 x 7|
Arkivkode [Bai- i x| v
Arkiveres pa papir Nei .
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SAKSFELT

Tilgangskode er valget for ekstern skjerming pa
offentlig journal. Kodene finnes i nedtrekksmenyen for
feltet. For tilgangskode er standardvalget ugradert.
Med mindre det er noe i selve tittelen til saken som
skal unntas offentlighet skal man ikke unnta saken,
kun dokumenter.

Tilgangskode *

Tilgangsgruppe er valget for intern skjerming av Tilgangsgruppe *
leserettigheter. Gruppene finnes i nedtrekksmenyen

for feltet. For tilgangsgruppe er standardvalget Public.

Enkelte sakstyper som anskaffelser, personal, klage og

Igyve har egne tilgangsgrupper.

Med mindre det er en rutine som krever det er det

ingen grunn til & skjerme en sak for interne.

Trykker man pa gruppeikonet far man opp en oversikt

over medlemmene av gruppen.

Tittel skal beskrive saken det gjelder og bgr ha en
katalogstruktur som inneholder bade sakstype og hva
saken omhandler. Trykker man pa mappen med + tegn
kan man hente inn noen forhandsdefinerte sakstitler.

Tittel *

Prosjekt gir muligheten til 3 knytte saken til et Prosiekt
prosjekt. Skriv inn prosjektnummer, tittel eller trykk
forstgrrelsesglass for & apne sgk.

Om man tilknytter et prosjekt pa saksniva er det ikke
ngdvendig pa underliggende dokumentniva.

Ansvarlig vil veere saksbehandler som oppretter
saken. Man kan fordele saken i dette feltet, med
samme rettigheter som man ellers har.

Ansvarlig enhet *

Ansvarlig person

Foregaende sak brukes der man gnsker a referere til

en sak i historisk arkiv, og fungerer bare opp mot

historisk arkiv. Dokumentene fra saken man velger vil Foregaends sak
vises i dokumentoversikten til den nye saken.

Arkivdel har standardvalg Bymiljgetatens sakarkiv 01.
Med mindre det er en rutine som krever det, som for
eksempel for Igyve eller HC-saker, skal ikke det
endres.

Arkivdel

Arkivkode er ikke obligatorisk for saksbehandlere.
Er man derimot helt sikker pa hva den skal veere er det  aniviode
greit a fylle det ut.

Arkiveres pa papir har standardvalg nei og skal ikke
endres. Arkiveres pd papir
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SAKSPART

| fanen Ekst. Kontakter kan man legge til sakspart i
ny kontakt Sakspart kan hentes inn i dokumenter
man oppretter i saken.

Privatpersoner skal opprettes som uregistrerte
kontakter.

Selv om kun navn er obligatorisk felt, skal kontakter
inneholde nok informasjon til 3 kunne ekspedere til
dem.

Man kan inkludere e-post, postadresse, samt
personnummer eller organisasjonsnummer for
utsendelse via SvarUt.

REDIGERE SAK

Ny sak: Sak ® o x
[enereit RO 1ot ontakter _Stikkord _Notat |
Legg til eksisterende kontakt~  Endrerolle= X Slett  [53 Rediger egenskaper | Ny kontakt =

v Kontakt Virksomnet ®ol

Det er ingen elementer 3 vise i denne listen.

Seker
: O x

Legg til ny kontakt @

Type * ‘ Uregistrert kontakt X v ‘

0o X

360 - Sekeresultat @

Rolle Sakspart

Fadsels-/org.nummer | |
Privatperson/Virksomhet * ‘ ‘
Kontaktperson | |
Adresse ‘

Land |N0rge v |
post /5122 [ —

s

E-post | | ~
Telefon [ ][]

Om man gnsker a endre noen av feltene etter d ha
opprettet en sak eller i en sak man er ansvarlig for

kan man velge Rediger egenskaper i tittelmenyen til

saken.

Dette apner saksvinduet igjen og man kan redigere
alle felter.

MER OM SAKER

: berq terrasse 33 - gnr/bnr 44/44 -
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne saksmappen

=3 By
=g

Spesialiserte arkivarfunksjoner for saken

Eksterne frister () Filerisaken (0)  Ekstemne kontakter

Siste akt
[y Lagre som
Status: E] .
Opprett en ny sak pé basis av denne saken

Ansvarliy

Kopier hyperkeblin:
Ansvarli pler nyp 9 )

Kopier hyperkobiing til utkdippstavien

Brosjekt,
Ny frist

Tilgangs Lega ti ny frist

Tilgangs
Send med datafglgeseddel

Foregée Send sak som datafielgeseddel med e-post

Enreniends cake imnartetatie

| tittelmenyen kan man ogsa:

sak: 18/22368

E Bvaaesak - Blokkshera terrasse 33 - gnr/bnr 44/44 -

Lagre som / Opprette en ny sak basert
pa saken

Kopiere link til saken til utklippstavle. Siste ak{

Status.
Tips: Husk at man kan lage personlige
snarveier til saker ved a trykke pa

tegnestiften. Tilgangs

Tilgangs

Foregae

. E

Detale Arkivfunksjoner N

=% Spesialiserte arkivarfunksjoner for saken

Lagre som
Qporett en ny sak pé basis av d

Ansvarli
? Kopier hyperkoblin
Ansval(i p P K g ~
Kopier hyperkobling til utklippstavien
Prosjekt

My frist
Legg til ny frist

Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne saksmappen

Eksterne frister (D) Filer i saken (0) Eksterne kontakier

send med datafglgeseddel

Send sak som datafglgeseddel med e-post

Farandende caks imnartstatis

Du kan i saker du er ansvarlig for
trykke pa status for & avslutte saken.

Nyepost Myttdokument~ N
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