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6. Kortversjon nytt saksframlegg
Saksfremlegg inneholder utredning og innstilling i en sak som skal behandles i et utvalg. 
Saksbehandler må melde opp saken til ett eller flere utvalg.
Husk tilgangskode på saksfremlegget dersom behandlingen skal graderes.
Hvis det ikke finnes noen sak, ta kontakt med sentralt arkiv for å få opprettet en ny sak.

Saksfremlegget skal elektronisk godkjennes av enhetsleder og rådmann.
Etter at utvalget har fattet vedtak kan det opprettes et partsbrev (melding om vedtak).

Saksbehandler kan åpne en journalpost fra ferdigstilt til reservert, men ikke når journalposten er journalført.

Nytt saksframlegg:
[image: image3.png]
Søk opp saken du skal skrive saksfremlegget i. 
Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg nytt saksfremlegg.
Registreringsbildet for nytt saksframlegg åpnes:

Status skal være R-Reservert i den nye journalposten. Når saksfremlegget er ferdig, kal status endres til F-Ferdig.

[image: image4.png]¢ TElies SEE

2]~ Mine restanser (2)
2+ Mine oppgaver (1)
2 - vine kansepter

P Jine zo=

]~ siste saker

] - siste journalposter
3~ Forfalsiste

2+ il orientering (3)
2+ Til godkienning

3+ Godkjent

2+ styre, rid og utvalg
] - utsiekkeds dokumenter
2~ privatmapper

]+ Enhetsmapper

]+ Felles mapper

/2]~ vedtak for oppfelging
2+ Saker ferdigbehandlet

Du er her: /¥ Kortversjon for sak:

~ 2008/54 Kortversion for sak
Status! Reservert
Mappetype:
Primeer klassering: 057

Tilgangskode:

v Journalposter 5 || merkna

Ny utgdende

iyt notat () be
Nytt notat (x)

Ny inngdende

Nytt saksfremlegg

Nytt mappedokument
Ny utgdende E-post




Journaldato tildeles automatisk dagens dato. Blir endret ved journalføring av arkivet til journalført dato. 
Dokumentdato tildeles automatisk dagens dato og kan endres.
Innhold skal alltid være dekkende for utvalgssakens innhold. Du kan høyreklikke og velge kopier sakstittel og bruke denne som utgangspunkt.
Under fanen behandlinger fylles ut:
Rflg = Behandlingsrekkefølge. Skal saken behandles parallelt i komiteer skal begge behandlingene ha samme verdi.

Type = Utvalgstype – PS – Politisk sak.

Utvalg = Politisk utvalg.

Status = RE – Registrert som sak.
Møte – IKKE fylles ut fylles ut av møtesekretær
Om du skal ha med vedlegg til saken trykk kun Lagre. Du kommer da tilbake i ePhorte og kan knytte opp vedleggene, se kortversjon 13.

NB! Vedleggene på saksfremlegg blir publisert på nett så her må alle sensitive data være sladdet, eller vedlegget må påføres en graderingskode.

Om du ikke skal ha med vedlegg trykk lagre og nytt dokument
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Du kommer inn i word og kan skrive saksfremlegget.

Du må skrive innstillingen i mellom overskriften og ”slutt på innstilling”, denne vil flettes inn i diverse utvalgsrapporter.
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Ikke slett den blå linjen, den er et bokmerke som brukes ved fletting.
NB! Word versjonen må være endelig før du går ut fra word!
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Bruk X for å gå ut av Word.

Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 
melding.
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Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med saksfremlegget eller ikke. Bruker du X vil ikke saksfremlegget bli lagret riktig i ePhorte.

 TRYKK UTFØR!



Saksfremlegget skal elektronisk godkjennes av leder og rådmann. Dette erstatter tidligere underskrifter. Saksfremlegget skal ferdigstilles FØR godkjenning av leder og rådmann.
Se kortversjon 8 – sende dok./JP på godkjenning.
Når saksfremlegget er ferdig og godkjent av leder må behandlingsstatus endres til KL – Klar til behandling. 

Om melding om vedtak skal sendes ut se kortversjon for partsbrev.

Etter endt behandling er det nå mulig å få lagret samlet saksfremstilling som en journalpost i saken. Du får da lagret saksfremlegget med alle behandlinger og vedtak som en egen journalpost.

Gå på fanen behandlinger og velg ”opprett samlet saksfremlegg som x-dokument, husk å ferdigstile denne journalposten.
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