REGISTRERING AV INNGÅENDE POST I K-2000 OG ARKIVERING I ADRESSEARKIV, SAKSARKIV OG PERSONALARKIV

Først søker vi på den aktuelle adressen (emnet) for å finne saksnr. Dersom det ikke finnes noen sak, må ny sak opprettes.

Saker til adressearkiv gjelder mest  for forebyggende avdeling som  tilsyn, kontroller, lagring av brannfarlige varer, fyrverkeri etc. Se eks.
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1. I sakstittel skrives adressen først- bruk adressebok for Trondheim, slik at alle adresser blir skrevet likt og deretter en beskrivelse av emnet.

2.
Arkivkoder: bruk F2 og søk
i feltet Emnekode eller kontakt eksp.ktr. I obj.kode legges ADR og adressen i neste felt. I arkivdel velges Adressearkiv.

Saker til saksarkivet, registreres på samme måte, men i 

emnekode velges på samme måte, men i arkivdel velges her Saksarkiv.

3.
Når alt er skrevet  klikkes det på Lagre.

4. Deretter høyre musetast- velg Kopi til journalpost. Husk avsender.

5.
I saker vedr. handel og oppbevaring av fyrverkeri- skrives det i kommentarfeltet på journalposten – Handel med fyrverkeri eller Særskilt lagring av pyroteknisk vare
Kopi av alle brev vedr. tilsyn og kontroller legges til brannmester på det aktuelle distrikt.

REGISTRERING AV TILSETTINGSSAKER OG ANDRE SAKER SOM VEDR.PERSONALET
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At Type Regdato Avd/Sek/Sbh  Saksnr Loe Arkivkade
Navn Status/avskr._Gradering

| &l Journalpost - Detaljer 04/15635-037 (076994/04)

Sowrart/type: [DOK ][0 ~ Gradering Reg: [04.06.2004
Avd/sek/sh: [55 <0000 <|WNG  ~|[U <0 |G _~|Daten: [02.06.2004
Gruppe:  [550000 PERSONAI ~|  Hiemmel: [0 56.4 <] Staus: [

Innhold:  [TILSETTING AV BRANNMESTER BEREDSKAP

[55ak [21nterme avsimott (1) |7 Kommentarer 1
LEkst avs/mot (1) [BUtan/avste | [ Omtekstdok 0 v
I Kopi I Avsender Sendt som: -

Kode/navn/sort. [fan Akenes [Sitelodd ]
Adesse: Holbergs gt 15 A [Skiemet =]

Postadiesse:  [7015_ [TRONDHEIM N =l
Besaksadresse:

Telefon: Telefaks:

E-post:
Kontaktperson:

LT |

Org.n.

Ny | Stett | Logo | Lukk |

DOK 26032004 BS/0000AWNG  04/00075030 037486/04 PERS Hvedng
Jan pkermes JTE
SEKNAD OM PERMISJON-24.03.04

DOK | 09022004 SS/O000AWNG  O4/00075015  O13910/04  PERS JanAkeme.
Jan bkermes JOTE

SEKNAD DM PERMISJON-13214.02.04

DOK U [ 12012004 S5/0000/WNG 04/00512:001  002313/04 420

Jan pkermes 3

ATTEST

Nye oumaboster: 1 |Nye saker/aki 0| 190420051019

Tistart [ = e e [a B B





Vær her oppmerksom på Gruppe: Her skal det velges 550000PERSONAL. Hjemmel velges fra liste ( se bilde ) Rosa felt vises ikke på postlista.

I arkivdel velges personalarkiv. Saksarkiv dersom det er en tilsettingssak.

I alle tilsettingssaker velges ANS som sakart. Tilsettingssaker arkiveres i saksarkiv.

UTSKRIFT AV RESTANSELISTER OG OVERSIKT OVER BREV SOM IKKE

ER FERDIGSTILT

Noen ganger i løpet av året skrives det ut restanselister over brev som ikke besvart.

Gå inn i K-2000- velg Rapport  - journalpost og restanseliste. Liste legges til den enkelte saksbehandler.

JOURNALPOSTER SOM IKKE ER FERDIGSTILT 

Ved utsendelse av brev ender vi statusfeltet fra R til E. Vi kan ta ut en rapport på ikke ferdigstilte poster- Klikk på Register-alternativer- klikk på – Ikke ferdigstilte journalposter- klikk på +.

Søket blir da liggende som en blå søkeknapp i hovedbildet K-2000. Ta ut rapport annenhver hvert kvartal og varsle saksbehandler.

