NY arkivsak i Acos Websak:

Om du ser at du ma opprette ein ny arkivsak, etter a ha gjort sgk, bruker du fglgjande metode i
Acos Websak:

Klikk pa "Ny Sak” i menylinja. Legg inn sakstype. (Enkeltsak om det ikkje er spesielle
behandlingskrav)
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Fyll inn korrekt sakstittel: Den skal famne om alle dokumenta i saken, og bgr ikkje vaere det
same som journalpost/dokumenttittel. Til dgmes skal det ikkje hete ’sgknad om..” eller ”svar
pa..”.

Om du kjenner til K-koden legg du den pa under klassering. Viss ikkje, lar du den sta tom.
Arkivtenesta fangar opp alle saker som star i status Reservert, og kontrollerer opplysningane.
Nar du har lagt inn opplysningane om saka lagrar du, og du er da klar til a opprette
journalposten.

Ingen saker skal opprettast utan at det er journalpostar pa dei! Det blir som ein tom perm i
bokhylla...

@,_ = | & Bt fmime/websakSjudiebsakIT, vbd?sakid=tjpid=foppgid=rdh=Rerv—= | [#2]] e
Fi  Rediger Wis Favortter Verkmy Hisp Koblinger (@ | Intranett Flora kommune
T g | 8 http: ffmime fwebsaks fudwebsaklL vbd?sakid=agpid=... | ’-nf‘ - B = v sk Side v (CF Verkbay - #
wWehsak Rapporter Acdmin (x) Ryt sek gk Ry Sak Nyjpusti & Lagre @ Avioryt " oSistesek €€ ¢ 0 ¥ 5 Metebehanding & Avsiutt
Lister (8) 1 Saksprosess (9)] ArkivsakiD: 10802 by hlank journalpost Cery | Saksansvarig Diverse
mlelm Myt inhigAende dokurment (1) j Prosjekt l:l:l Admeenh. | TENE ﬂ‘ﬂ Merknad
Her Vel er du n hytt utg&ende dokument (U) i N Tillegg:3 | |
aksansw - il
g y Mytt internt notat med oppfelging (M) : S 3:93”9- i .
o . | | Gaare Annkia &n av sal
journalpost. Nyt Internt notat () e Amnen Obs dato
o fu: Aktiv - Sistejou 1My Behandling (adtn /pal) (S5) Jfsakipres
Utgaande brev, : _ i
Klassering [ | aksparter
Internt notat med | " ™ =  — L - Emneord
avcel [ELAR o m Lensralth I Egendefinerte
My
eller uten
oppfalging.
ppIpiging 1 Alle journalposter: 0 ] 2 Journalpost| 3.8ehandiing| & Milepz SAK
Al Fiter
hr | Type] Adm.en | Sakshe |Avsimattaker | Journalposttittel | Journalpostiitiel2 | AvskrDat |Joumalpost] Tilgan | Sreveiat

Skriv inn dokumenttittel (Websak foreslar automatisk sakstittelen), legg til mottakar og sett pa
evt. gradering om dokumentet ditt er unnateke offentlegheit.

Lagre opplysningane. Lag tekstdokument. Du kan endre journalopplysningane i sak og
journalpost sa lenge status er R-reservert.

Sja evt. brukarmanual for ”svare pa brev i Acos Websak som ligg pa intranett.



