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6 - Lag et internt dokument 
Forsendelse av dokumenter mellom enheter i Trondheim kommune skal skje ved bruk av K2000 eSak. Alle interne dokument adresseres til enhetens postmottak. Et internt dokument kan ha en eller flere interne mottakere. Alle enheter har postmottak med brukerident i K2000 eSak. Eks. brukerident=P203000 (postmottak Byarkivet med org.kode 203000).

Utskrift av originaldokumentet skal underskrives og arkiveres på ordinær måte på produserende enhet. Dokumentet skal ikke sendes i papirform i internposten.

Unntak: Dersom dokumentet er et juridisk dokument som krever original underskrift, eks. vedtak, skal dokumentet (med underskrift) sendes fysisk på papir. Produserende enhet oppbevarer mappekopi og kopi til kopibok.

Besvarelse av dokumentet på mottakende enhet:

1. Dersom mottakende enhet kun skal skrive et svarbrev tilbake, gjøres dette i samme sak. Hvis dokumentet er et vedtak eller lignende, skal dokumentet (med underskrift) sendes på samme måte som om det hadde vært en ekstern mottaker. Produserende enhet tar kopi til kopibok. Enheten som opprettet saken, arkiverer svaret (papirdokumentet) i saksmappa.

2. Dersom mottakende enhet må utføre en mer omfattende saksbehandling, må enheten opprette en egen sak. Det opprinnelige dokumentet registreres som et inngående  dokument i saken, og øvrige dokumenter (eksterne og interne) journalføres på vanlig måte. Enheten har ansvar for at mappekopier av alle dokumentene i saken arkiveres i det fysiske arkivet.

For interne dokument finnes følgende journaltyper: 

	Dok.type
	Beskrivelse

	N
	internt saksdokument som krever oppfølging

	X
	internt dokument som ikke krever oppfølging



	
	Hva skal gjøres ?
	Tilleggsforklaring
	Egne merknader

	1
	Enten:
Søk opp eksisterende sak
ved å klikke på knappen "Vis sak" og skriv inn arkivsaksnr.

[image: image2.emf]


	Eller: 
Opprett ny sak, se egen kokebok for dette
	Søking: se temahefte for søking
	

	
	Klikk på følgende fanekort for registrering/endring:

	2
	Kort 6 - Journalposter

Klikk på høyre musetast midt på fanekortet og velg Ny journalpost
	Du kommer inn i bildet "Journalpost - Ny" 
	

	3
	Velg journalart - DOK
Velg journaltype - N eller X
	Se forklaring over.
	

	4
	Org/sakb

(org.enhet/saksbehandler)
	Disse feltene er preutfylt med din ident, men kan endres dersom du registrerer dokument for en annen saksbehandler.
	

	
	Offentlighetsvurdering og evt. avskjerming:

	V

I

K

T

I

G
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Man må i hvert enkelt tilfelle vurdere om journalposten skal være offentlig eller unntas fra offentlighet. Det er saksbehandlers ansvar å kvalitetssikre graderingen av journalposten.



	5
	Dersom journalposten er offentlig går du videre til pkt. 6

Dersom journalposten skal unntas fra offentlighet velger du riktig lovhjemmel i feltet Hjemmel.

Sett markøren i det lille feltet til høyre for graderingskoden og trykk F2.

Merk de feltene som skal avskjermes og trykk OK. [image: image4.png]& Avskjerming

Innholdinie 2: L]
Objektkode: L]
Objektreferanse: L]
Eksteme avs/mott ingen =
Merknad: ]

o






	Feltet Gradering oppdateres automatisk.

Felter som avskjermes får lilla farge.
	

	 6
	Reg. (registreringsdato) 
	Blir automatisk utfylt med dagens dato. 
	

	 7
	Datert (datertdato)
	Brevets datertdato.
	

	 8
	Status
	Blir automatisk satt til R

(= reservert/konsept). 
	

	 9
	Innhold
	Her skrives dokumentets overskrift. 134 tegn fordelt på 2 linjer.
	

	10
	Kort 1 – Eksterne avs/mott

Skriv inn navn, adresse og postadresse på ekstern mottaker. Husk å hake av for kopi     
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	Interne dokument kan ha eksterne kopimottakere.
	

	11
	Kort 2 –Interne avs/mott

Klikk på høyre musetast midt på fanekortet og velg Interne mottakere
	Saksbehandler blir automatisk registrert som intern mottaker. 
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	a
	.Dersom det er én mottaker: 

Klikk på knappen Ny i vinduet ”Interne mottakere”. Klikk på pila bakerst i Sakb-feltet og skriv P. 

Du får da opp begynnelsen på oversikten over postmottakene. Velg postmottak. Fortsett fra pkt.12.
	Du kommer inn i et eget vindu for registrering av mottakere. Her kan du registrere så mange mottakere du måtte ønske, og spesifisere om de mottar originaldokument eller en kopi.

Navn på mottaker kommer automatisk i Til-feltet når Sakb-feltet er utfylt.
	

	b
	Dersom det er flere mottakere:

Følg beskrivelsen i pkt.7a. Klikk deretter på knappen Ny og registrer neste mottaker på samme måte. Gjenta dette for hver mottaker. 

Merk evt. kopimottakere og hak av i feltet Kopi. 

Fortsett fra pkt.12.
	Navn på mottaker kommer automatisk i Til-feltet når Sakb-feltet er utfylt.
	

	c
	Dersom du skal bruke en adresseliste:
Klikk på knappen Ny i vinduet ”Interne mottakere”.Trykk F2-tasten i Til-feltet, og klikk på Søk-knappen. Velg aktuell gruppe (adresseliste) og klikk på OK-knappen. Velg Ny og gjenta dette hvis du skal ha flere lister.

Sjekk navnene i lista i vinduet "Interne mottakere", og fjern evt. mottakere ved å merke dem og klikke på Slett-knappen.
	En adresseliste består av navn (og identer) på enheter som naturlig hører sammen, f.eks.

-Alle barnehager

-Alle skoler

-Enheter innen helse og omsorg

m.fl.

De samme adresselistene finnes også i GroupWise
	

	12
	Når alle mottakere er registrert, klikker du på knappen OK
	Du kommer tilbake til bildet "Journalpost - Ny" hvor du har en liste over mottakere
	

	13
	Kort 3 - Arkiv
Er lik arkivkode på sak, skal ikke endres på. 
	
	

	14
	Kort 4 - Om tekstdokument

Skriv inn malkode i feltet Malnavn
Skriv inn evt. Deres ref.

Registrer antall Vedlegg og evt. spesifiser vedleggene (se Tilleggshefte for registrering av vedlegg).


	Malnavn kan hentes fra "drop-down-boks".

Ved registrering av vedlegg flyttes  markøren nede i den grå "ramma", klikk med høyre musetast og velg Nytt vedlegg.  
	

	15
	
[image: image7.wmf]
Klikk på knappen Lagre
	Vinduet vil forandre navn til "Journalpost - Detaljer".

Saksnummer, dokumentnr. og løpenr. vises øverst i vinduet i det blå feltet.
	

	16
	Velg Tekstdokument på menylinja øverst i skjermbildet og velg Ny


	Overgang til tekstbehandler med fletting av felter fra Kontor 2000 skjer automatisk
	

	17
	Skriv inn teksten i brevet

	
	

	18
	Klikk på knappen Arkiver Dokument Kontor 2000

[image: image8.wmf]

	Valget Arkiver i Kontor 2000 fra Fil-menyen kan også brukes.

Dokumentet arkiveres og lukkes, og du kommer tilbake til  Kontor 2000 igjen.
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	Du får nå opp følgende boks:

[image: image9.jpg]EDB Sak og Arkiv Windows V6.1b

! Tekstdokumentet er tilknyttet

Velg videre

Ingenting utover tilknytning av filen
Dokument (m/ved.) er ferdig. Sendes ledes for godkienning

Dokument (m/ved) er ferdig og ekspedert av saksbehandiet
Dokument (m/ved.) er ferdig og Klar for postutsending

I~ Vis journalpost





Her har saksbehandler 4 valg:

Valg 1: Ingenting

            ( Journalposten blir stående i status R.

Valg 2: Dokument (m/vedl.) er ferdig. Sendes leder for                

             godkjenning.

             ( Journalposten går til leder for godkjenning før

                  brevet kan sendes ut.

Valg 3: Dokument (m/vedl.) er ferdig og ekspedert av

             saksbehandler.

             ( Saksbehandler har selv sendt ut brevet.

Valg 4: Dokument (m/vedl.) er ferdig og klar for postutsending.

             ( Dokumentet trenger ikke godkjenning av leder og

                  kan sendes ut av den som har utsendingsoppgaven.
	

	20
	
[image: image10.wmf]
Klikk på knappen Lagre
nederst i bildet
	Det sendes nå melding om nytt dokument til mottaker(e). På fanekort 2 (Interne avs/mott) ser du at det blir satt postflagg på hver mottaker.
	

	21
	
[image: image11.wmf]
Klikk på knappen Lukk

nederst i bildet

	Dersom journalposten ikke er ferdigstilt, får du spørsmål om det nå. Se forrige punkt (VIKTIG) for forklaring på hva dette innebærer. 

Journalposten blir lukket.
	


Dersom du skal redigere dokumentet, velger du Tekstdokument | Endre. Betinger at journalposten står i status R. Når du skal ut av Word, følg ovenstående punkter fra nr. 17.
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