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Avskriving av journalpostar — restanse-/forfallskorg

Inngaande journalpostar er ofte dokument som krev svar tilbake til avsendar. Desse ligg i
restansekorga og/eller forfallskorga sa lenge dei er ubesvarte, og ma avskrivast for at dei skal
forsvinne fra korga/-ene. Ansvarlig for & avskrive denne restansen er saksbehandler.

Dette kan gjerast pa to matar:
1. Brev som ikkje krev svar, men berre skal takast til orientering
2. Brev som skal svarast pa

Interne notat (type N) som du har mottatt fra ein saksbehandlar internt, ma ogsa avskrivast.
Ansvarlige for a avskrive desse er du som mottakar av notatet.

Framgangsmaten for a ta til orientering, er den samme som i punkt 1 under.

Hvis du skal svare ved a sende eit nytt internt notat, bruker du framgangsmaten i punkt 2, men
velgjer Besvar med N-notat eller Besvar med X-notat (istadenfor Utgaande dokument)

1. Brev som ikkje krev svar, men berre skal avskrivast

Finn brevet i restansekorga ved a velge Restanse inngdende og utgdende (evt. Restanse notat) >
trykk hggre musetast = velg Behandle - velg Avskriving
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| bildet som da kjem opp, ma du markere journalposten, ga til Avskrivings
orientering (eller andre avskrivingsalternativ). Trykk sa Ok-knappen
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A Avskrivning - Elektronisk avkryssing i manntallet p3 valgdagen (16/6385)
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2. Brev som skal svarast pa

Pa samme mate som over, ma du finne brevet i restansekorga = trykk hpgre musetast 2 velg
Behandle = velg Besvar og avskriv (evt. Besvar med N-notat/Besvar med X-notat) = velg Utgdende
dokument eller Utg.dok. delegert (evt. N-notat/X-notat)
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Da kjem registrereringsbildet for journalpost opp, og du kan lage dokument pa vanleg mate.



Dokument med status R —korga «Under arbeid»

Dokument med status R, er dokument som du ikkje er ferdig med. For at desse skal «forsvinne» fra
korga, ma dei ekspederast — sjglv om dette t.d. er epostar som du allereie har sendt. Alle dokument
som er registrerte i Fokus ma ekspederast i Fokus (ogsa interne brev, altsa N- og X-notat).

Ekspedering kan du gjera fra fleire stader:

1. Finn dokumentet som skal ekspederast ved & opne korga Under arbeid (trykk pa +) = trykk hagre
musetast = velg Behandle - velg Ekspeder
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2. Finn dokumentet som skal ekspederast ved a opne korga Under arbeid og trykk ein gong pa
journalposten slik at denne blir vist i hovudvisninga i Fokus = marker journalposten = trykk hggre
musetast 2 velg Behandle - velg Ekspeder
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3. Finn dokumentet som skal ekspederast ved a opne korga Under arbeid og dobbelklikk pa
journalposten Da kjem dette bildet opp:

Trykk pa Ekspeder



Uansett kva mate du vel 3 bruke, kiem denne meldinga opp:
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Hvis dette er eit dokument som allereie er sendt ut = trykk Nei (da bli statusen endra til Ekspedert,
og arkivet kan journalfgre det)

Hvis dette er eit dokument som skal sendast ut = trykk Ja

Da kjem dettee bildet opp (ordinzert ekspederingsbilde):
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Korga «Mottatte oppgaver»

Nar du sender oppgaver vil desse bli liggjande i korga Sendte oppgaver/Sendt til godkjenning til
mottakaren har svart. Nar mottakaren svarer, legg «svaret» seg i Mottatte oppgaver.

Nar du har gjort det som skal gjerast med dokumentet, t.d. ekspedera eit utgaande skriv etter
godkjenning, eller eit saksframlegg er godkjent og har fatt status F, bgr du fjerne oppgavene fra
korga. Det er lett a miste oversikten hvis du lar alle oppgavene bli liggjande her.

Finn oppgava det gjeld ved a opne Mottatte oppgaver» (trykk pa +) og marker aktuell oppgéve =
trykk hggre musetast = trykk Fjern fra kurver
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Avslutte saker

Saker som du reknar med er ferdige, kan avsluttast (fjernast fra korga Mine aktive saker). Fgr du kan
be om avslutting av ei sak, ma du sjekke restansar og om saka inneheld dokument med status R.
Dette ma ordnast opp i fgr saka kan avsluttast.

Avslutting av saker kan gjerast pa to matar — den enkle fgrst:

Opne Mine aktive saker (trykk pa +) = Dobbelklikk pa aktuell sak.
Sjekk at du har pa Avansert visning = opne feltet Avgj.kode = velg Sak til avslutting
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Den andre maten a avslutte saker p3, er a senda beskjed til arkiv:

P& samme maten som over, ma du dobbelklikke pa aktuell sak. Marker den gverste journalposten 2>
trykk hggre musetast = velg Ny = velg Oppgave = velg Beskjed til arkiv
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Skriv inn meldinga til arkivet her — t.d. Saka kan avsluttast dg trykk OK



Saka kan opnast igjen hvis det seinare viser seg at nye journalpostar ma registrerast inn.

Og uansett kva framgangsmate som er brukt, vil ikkje saka forsvinne fra korga f@r arkivet har utfgrt
oppgaval

Denne framgangsmaten bgr ogsa nyttast ved andre meldingar til arkivet, t.d. hvis ein journalpost skal
slettast, flyttast o.l. eller hvis det skal endrast saksbehandlar/saksansvarleg pa ein journalpost eller ei
sak. Da vil desse beskjedane bli liggjande i loggen pa saka.

For a halde oversyn og system pa skrivebordet dykkar i Fokus, er det viktig at desse oppgavene blir
gjort etter kvart. Og spesielt er det viktig at de tek ei opprydding hvis de har tenkt a slutta i jobben!



