Trinn-for-trinn liste over korleis godkjenne utgaande brev

Acos websak er kommunen sitt sak/arkivsystem, og det er, med unntak av nokre
arkivdelar, eit fullelektronisk arkiv. Det betyr at vi har ingen papirkopiar av breva som gar
ut, og at innkomen post blir skanna og deretter makulert etter ein viss tid. Det er derfor
viktig at det som ligg i arkivet er identisk med dei papira vi far inn og sendar ut. Derfor
ma var signatur pa brevet ogsa veere i arkivsystemet. Dette gjerast med at vi godkjenner
brevet elektronisk.

Brev som sendast ut med ein signatur settes i status Ferdig. Ferdig i denne samanheng
betyr at sakshandsamar ser seg ferdig med dokumentet og signerer det han har skrive.
Hugs at du ikkje ma gjere endringar i brevet etter det er ferdigstilt. Det fysiske
dokumentet ma veere identisk med det som ligger i arkivet.

Etter at du har ferdigstilt brevet, sender du det til ekspedering ved hjelp av
“flaggfunksjonen. Vel TENE som mottakar, s& far arkivtenesta opp dokumentet i sin kurv
og kan journalfgre det.

Dersom det skal veere to signaturar pa brevet (gjeld alle enkeltvedtak etter
forvaltningslova, dersom ikkje anna er bestemt i organisasjonen), ma medavsendar/leiar
ogsa signere elektronisk. Dette gjerast ved at brevet sendes i arbeidsflyt til godkjenning.

Klikk pa flagget i journalposten, vel "Lag ny" og merk av "Send til godkjenning". Sa
velgjer du i Til-feltet kven som skal signere, legg eventuelt inn ein kommentar i
tekstboksen under, og trykker "send". Lukk boksen "saksgang og godkjenning" etterpa.
Flagget er no blitt radt.
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7\ Saksgang og godkjenning

Klikk pa oppgaven/meldingen du vil utfere
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Nar du n& oppdatere kurvene pa venstre side, vil du sja at du har fatt et dokument i
kurven "sendt til godkjenning". (dokumentet ligg og i kurven "under arbeid”)

Medavsendar far ein kurv som heter "Mottatt for godkjenning". Han/ho géar inn der og
opnar journalposten, klikkar pa flagget og opnar Word-filen fra lista som dukkar opp der.
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Klikk pa oppgaven/meldingen du wil utfare.
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Her kan du se at dokumentet er ”Sendt
) til godkjenning”, "Godkjent” og ”’Sendt
til ekspedering”. Flaggfunksjonen
logger alle hendelsene. Det er
forskjellige ikon pa meldingene.
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til Ekspedering i Acos.

Da har jeg sendt denne til godkjenning hos Ann-kristin, Den er blitt godkjent, og satt i status Ferdig av henne. Jeg "sender" nd ut brevet fysisk, og sender

Sjekk at dokumentet er identisk med brevet som er lagt inn fysisk for signering, og at
eventuelle vedlegg ligg ved ogsa elektronisk. Lukk dokumentet med knappen
"Tilbake til websak". Trykk "godkjenn" viss du godkjenner brevet eller "ikkje godkjenn"
dersom sakshandsamar ma gjere endringar. Legg evt. inn merknad til sakshandsamar.
Endre status til Ferdig nar du godkjenner. Dette er viktig, sidan dokumentet ikkje
skal kunne endrast etter at det er

signert!
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opnar du flagget vil du sja at merknaden ligger med radt flagg)

Nar dokumentet er godkjent av leder, sender du det til ekspedering ved hjelp av
flaggfunksjonen. Vel TENE som mottakar, sa far arkivtenesta opp dokumentet i sin kurv
og kan journalfgre det.
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Til N Fra | Frizt Merknad D atert ¥ | Skjuldvis
L OMS0-50LY TEME-AKGA Ok, under tvil 16.04.201013:42 [ ]
& TEME-&KGA OrMS0-50LY Sendt til godkjenning 16.04. 2010 1338, TL* 16.04.2010 1336 @ O
x OMS0-50LY TEME-&F G Dette er for darig! 16.04.201013:32 @ O
E TEME-AKGA OMS0-50LY Sendt il godkjenning 16.04.2010 13:27. 94 1M 160420101330 @ O

" Beskjed/Merknad

Til |TENE LIQ ]lTenestetorg J|
|
|

" Send til uttalelse [
" Send til godkjenning .
Ko til | Det er O kopi mottak, lgt
b o Til ekspe(leri“g | Q] el er op moltiakere yalgl

e [ wawest [

1, under twil

sodkjent: 16.04.2010 13:42, AKGA
endt til godkjenning 16.04.2010 13:36, 50

|arial ~lo - F E U | =EE=E|=EE S
Til ekspedering. 16.04.2010 13:44, S0OLY
T
Jenhet | gpp 5
ik Adrm.enh | TEME ﬂl}
Saksheh| SOLY Ak
Dhvezen, Solveig b
[ D okurmnentversjon:
|ACOS WEBSAK 6.6.2950 — = M o

Nar du har ekspedert dokumentet, forsvinn det fra kurven Under arbeid.
Nar arkivet har journalfgrt pa slutten av dagen, forsvinner oppgava fra kurven. Dette er
ein dynamisk kurv. Er det ingen oppgaver, forsvinner kurven fra kurvlisten.
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