Seksjoneringssaker

Ny saksmappe — Klikk pé ny saksmappe og registrer som vist i feltene med gult.
Husk registreringsreglene. De er som vist i tittel. Sma bokstaver!

Tittel:* Seksjonering 99/278 Hauan 13 l
Adm.enhet: [TEF - Teknisk forvaltning E Saksansvarlig: |ATL - Aud Tove Lindland
Journalenhet:* WW }ATL - Aud Tove Lindland
Tilgangskode: [ E Hiemmel u.off: [ @
Tilgangsaruppe: ( Status:* |B - Under behanding |
Arkivdel:* [eBNR Mappetype: [ =l
Kassasjonskode: [ E Kassasjonsdato: [
- Bevaringstid: | | Brosjekt: | |
. Datoi* |18.06.2009 E Obsdata: [ @]
Utldnt dato: E Utlant til: [ @

Nar det kommer en seknad, opprettes ny sak som vist ovenfor. Hvis det ikke er folgebrev
med, skriv i merknadsfanen som vist med gult

ePhorte (Eva Bergersen - Arkivansvarlig FSE - ePhorte® Mandal produksjon) - Microsoft Internet Explorer provided by Mandal kamm

[ Datal tﬁﬁ]&é&" T

Kun folgebrev skal datostemples — ikke seknadsskjemaene

Seknad: Skjemaene scannes ikke men leveres til Aud T. Lindland pa Teknisk Forvaltning.
Hvis folgebrev, scannes denne i saken og merknad skrives da i journalposten og ikke i
saksmappen.

Ved retur m/feil, mangler: Folgebrevet scannes, resten av dokumentene leveres Aud T.
Lindland pa Teknisk Forvaltning. Skriv i merknadsfanen navn pa dokumentene som ikke
scannes.



Nar seksjoneringen er tinglyst: Alle papirer scannes (som vist nedenfor) og orginalene (de

som det er tinglyst dato pd) + div. vedlegg leveres Aud T. Lindland pa Teknisk Forvaltning
som arkiverer i safen hos dem. (Kun oversendelsesbrev arkiveres her)

w3 28 3 1 Retwavtigystdokiment- Seksorerin,.
;B 10versendelsesbrav

" Y
O]

 Stetenskerverk . TEF ATL © 08.05:2009
2 Tinglyst dokument
W @ 3Diverse dokumenter

Oversendelsesbrev = Hoveddokument

Tinglyst dokument = Vedlegg NB! Hyvis personnummer pa skjema — Husk tilgangskode 13
Diverse dokumenter (Vedtekter/plantegninger) = Vedlegg
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