Mote- utvalshandsaming i Websak

Nar du har eit dokument i websak som skal handsamas politisk bruker du fglgjande funksjon i

Websak.
NB! Viktig a hugse pa a ikkje slette bokmerkar og linjeskift i Word. Du ma heller ikkje endre

skrifttype eller storleik pa teksten.
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arkivsak og vel arkfane
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Du har no fatt ei ny journalpost som er et Saksdokument i arkivsaken. Endre tittel, elles blir det den
same som arkivsaka, og det er uheldig.
Er saka unnateke offentlegheit, ma du endre tilgang her fgr du gar vidare.
Lag dokument og vel mal.
NB! Pass pa at du ikkje endrar pa word-malen! Alle bokmerkar og linjeskift ma vere korrekte for at
sakskart og vedtak skal kunne pafgrast seinare. Det ma heller ikkje endre skrifttype/storleik.
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Nar du er ferdig med dokumentet, endrar du journalstatus til F - ferdig.

Pa bakgrunn av saker som er meldt opp setter mgtesekreter opp mgteinnkalling med sakskart. Etter
mgtet pafgrer mgtesekretaer vedtak og protokollerer mgtet.

Sakshandsamar skriv pa kven som skal ha utskrift av saka. Mgtesekreter sender utskrifter.
I saker der det skal sendast ut partsbrev, skal sakshandsamar gjere dette sjglv.

Delegerte saker/vedtak: Vel Delegert utval i "Utvalsbehandling” og opprett dokumentet.



