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8. Kortversjon for godkjenning av dokumenter og saksfremlegg
Alle dokumenter som krever underskrift av andre enn den som skriver/registrerer i ePhorte krever elektronisk godkjenning.
Det finnes to måter å sende dokument for godkjenning på, forskjellen er om det er 1 person som skal godkjenne/underskrive f.eks brev eller delegerte saker eller om det er flere som skal godkjenne/underskrive, saksfremlegg.

8.1.  For godkjenning av 1 person brukes funksjonen ”Til godkjenning” når du går ut av Word. Journalposten blir da automatisk ferdigstilt ved godkjenning. Side 1


8.2.  For godkjenning av flere personer brukes funksjonen ”send på godkjenningsrunde” fra hurtigmenyen for journalpost. Journalposten må da manuelt ferdigstilles. Side 4
I begge tilfeller må saksbehandler skrive ut dokumentene på papir og sende til eksterne mottakere i posten evt på mail.
8.1. Sende for godkjenning til 1 person med automatisk ferdigstillelse av journalpost via funksjonen ”Til godkjenning” når du går ut av Word:

Et dokument skal ikke sendes for godkjenning før du er helt ferdig med dokumentet og klar for å sende det ut til mottaker. 
Skal kun 1 person godkjenne skal funksjonen ”Til godkjenning” når du går ut av Word brukes og IKKE funksjonen ”send på godkjenningsrunde”. 
Når du går ut av Word med X kommer du til dette bildet.
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Hak av for ”Til godkjenning” og legg inn initialer til den som skal godkjenne og trykk tab-tasten eller hente fra søk. Leder kan også få en e-post med varsel om post for godkjenning. 

TRYKK UTFØR!
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Journalposten endrer nå status automatisk til G = til godkjenning.
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Det dannes ikke en dokumentflyt slik som tidligere, men vi kan se i loggen på journalposten om dokumentet er godkjent og av hvem.
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Og den som skal godkjenne får nå en e-post med lenke til journalposten som skal godkjennes samt at denne journalposten finnes i søket ”Til godkjenning”.

Godkjenne mottatt dokument i søket Til godkjenning:

Han/hun kan lese dokumentene – hoveddokument og vedlegg og godkjenne eller returnere uten godkjenning ved å velge ”Godkjenn/returner” i hurtigmenyen for journalposten.
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· Om dokumentet godkjennes, endres nå status til F – Ferdig. Saksbehandler må skrive ut brevet og sende det i posten for eksterne mottakere.
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· Om dokumentet IKKE godkjennes, endres status tilbake til R – Reservert og saksbehandler kan endre dokumentet og sende for godkjenning på nytt. Saksbehandler får opp dokumentet i ”Mine konsepter” og kan fortsette å redigere på det.
8.2.  Sende for godkjenning til flere personer via funksjonen ”send på godkjenningsrunde” fra hurtigmenyen for journalpost:


Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg send på godkjenningsrunde

Registreringsbildet for ny saksgang åpnes: 

Prioritet - du kan velge prioritet på godkjenningen.

Behandlingsform:

Sekvensiell behandling – dvs at den første må godkjenne før saken 
går videre til neste.

Om dokumentet ikke blir godkjent vil dokumentflyten brytes og dokumentet går tilbake til saksbehandler.

Parallell behandling – dvs at alle godkjennere får oppgaven samtidig.

Beskrivelse - mulighet for å legge på en beskrivelse/merknad til godkjennere.


Velg saksbehandlere/ledere som skal godkjenne dokumentet ved å skrive deres initialer og trykke tabulatortasten eller hente i registeret.

Trykk lagre.

Det opprettes nå en dokumentflyt hvor dokumentet med evt. vedlegg blir sendt til godkjenner. Du kan følge dokumentet under fanen dokumentflyt.

Godkjenne mottatt dokument i Mine oppgaver:

Dokumenter du mottar til godkjenning finner du under Mine oppgaver i venstremenyen. Alle mottatte oppgaver vises i en listevisning. Klikk på tittel/innhold for å lese dokumentene.


Les dokumentene og gå på fanen dokumentflyt for å godkjenne eller ikke godkjenne.
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Velg redigeringssymbolet [image: image6.png]


 på den linjen dine initialer står og velg utfør oppgave.
Registrer beslutningskode G - Godkjent eller IG - Ikke godkjent og evt. kommentar.
Trykk lagre
Kontrollere godkjenning

Dokumenter du har sendt på godkjenning vil du motta til kontroll av godkjenning eller høring, disse finner du under Mine oppgaver i venstremenyen. 
Alle mottatte oppgaver vises i en listevisning. Klikk på tittel/innhold for å lese dokumentene.
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 på den siste linjen og velg markere som fullført.

Du må nå skrive ut dokumentene og sende disse i posten, husk også å ferdigstille journalposten om dokumentflyten er godkjent. Da først er brevet ferdig.
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Dette bildet kommer opp og dere haker av om dokumentet godkjennes og lar feltet stå tomt om dokumentet ikke godkjennes.





Hak av for varsle med E-post – saksbehandler vil da få en e-post om at du har godkjent journalposten og kan skrive ut brevet og sende det i posten.





Dere har mulighet for å legge inn en merknad og denne blir med i e-posten til saksbehandler. Hak av i nederste rute om du ønsker at merknaden også skal registreres i ePhorte.
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