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14. Kortversjon utskriving av postjournal
Den organisasjonsmessige oppbygningen i ePhorte er 3 delt, rådmannen, etater, avdelinger. Det er to måter å sjekke post til egen enhet på, avhengig av hvilke nivå du jobber på.

Forskjellen på disse to måtene er at via Ledersøk i venstremenyen får du en oversikt i ePhorte som du kan jobbe videre ifra. Se på saken, journalpostregistreringen og lese tekstdokumentene.

Denne har kun ledere tilgang til. 

Dette er søk som er spesifikt for ledere og du kan kun velge tidsintervall for rapporten. 

Disse søkene henter kun opp den enhet du er registrert i, ikke de underliggende avdelinger. 

f.eks: Kari L.Øfsti får kun opp post til og fra organisasjonsavd og ikke de underliggende enheter som servicetorget/arkiv, IKT eller personalavd.

Bjørg Løkken vil få opp post til og fra servicetorget/arkiv.

Postjournalen via Rapporter i venstremenyen er en rapport som du kan skrive ut, men ikke jobbe videre ifra.

Denne har alle tilgang til.

Dette er søk som er beregnet for alle, her må du legge inn flere søkekriterier for å få frem den rapporten du ønsker. 

Oversikt over post til og fra egen enhet fra Ledersøk i venstremenyen:

Her har du to forskjellige søk for å få oversikt over post til eller fra egen enhet.

Forskjellen på disse søkene og postjournalen er at her får du en oversikt i ePhorte som du kan jobbe videre ifra. Se på saken, journalpostregistreringen og lese tekstdokumentene.
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Inngående post til min enhet:



Utgående post fra min enhet:

Fyll ut journaldato eller dokumentdato: hvilke dager ønsker du å få oversikt over. 

 0=dagens dato. 

-1=postjournal for i går og i dag.

-7=postjournal for siste uke.

Eller en bestemt dato i format: dd.mm.åååå

Trykk ”søk nå”

Her vil du få med både inngående dokumenter, utgående dokumenter, notater og saksfremlegg.
Postliste fra Rapporter i venstremenyen:
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For å få ut postjournalen velger du enten journal (dagens) eller journal (intervall).

For å få ut en offentlig journal velger du offentlig journal (intervall), her er gradert informasjon erstattet med *****.
Du får da opp et søkebilde og du kan fylle inn de kriterier du ønsker.
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Fyll ut: 

Journaldato: hvilke dager ønsker du å ta ut 
postjournalen for? 

 0=dagens dato. 

-1=postjournal for i går og i dag.

-7=postjournal for siste uke.

Adm.enhet: her skriver du forkortelsen for det 
øverste nivået du ønsker å ta ut postjournal for.

Hak av for ”Ta med underordnede enheter” 
Da vil du få med alle enheter.

F.eks: Adm.enhet: TD + hake i feltet ”Ta med underordnede enheter” da vil du få ut postjournal for hele etat Teknisk drift.

Dokumenttype velger du selv. I-inngående – U-utgående – S-saksfremlegg – N-Notat med oppfølging – X-notat uten oppfølging. 

For å velge flere dokumenttyper i samme søket skriver du koden med kun komma mellom. F.eks. I,U,N,X,S

Status lar du stå som de gjør.

Trykk ”Søk nå”.
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