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Postmottakets oppgaver Fordele journalpost eller sak

Dersom du skal fordele post via postmottak i web, MA det logges pa med
postmottakident for & kunne benytte denne veiledningen.

Hver enhet har et postmottak i EDB Sak og Arkiv, heretter kalt ESA.
Logg pa ESA som enhetens postmottak, eks.:

Brukerident: P211000 (postmottak IT-tjenesten med org.kode 211000)
Passord: Skriv inn passordet som er laget for identen.

Enheten mottar all arkivverdig post i enhetens postmottak i ESA.
Postmottakets oppgave er & fordele post og saker videre til saksbehandlere pa enheten,
postmottakets ident er ikke en saksbehandler.

Ga til Mine oppgaver

Under Mottatt post

Journalposter som har oppgaven Intern avsender / mottager og Intern kopimottager er
journalposter som er stilet til enheten, eller kopier stilet til enheten. Postmottaket ligger kun
som Mottaker eller kopimottaker, (ikke som saksbehandler journalposten).

Journalposter som har oppgaven Saksbehandler er journalposter hvor postmottaket er satt som
saksbehandler pa journalposten.

Under Mine saker
Saker som har oppgaven Saksansvarlig er saker hvor postmottaket er satt som saksansvarlig pa
saken.

FORDEL TIL EN SAKSBEHANDLER (erstatter postmottaket som saksbehandler):
eller saken du skal fordele videre.
Sok etter aktuell saksbehandler

Sett en prikk i @ foran navnet til den du velger
Trykk

Trykk °
FORDEL TIL FLERE SAKSBEHANDLERE(kommer i tillegg til saksbehandler pa

journalposten):
Velg fordel under journalposten

Valgte oppgaver: .
08/847-2 gfdgg. Mottaker | Legg til flere avsendere/mottaker Kllkk her
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O Org. enhet: @
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