Byggesaker i Byggsøk, revidert 12.01.2012 
Start i fra postmottaket på  PC’n din :
· Videresend e-posten til Nina Bjerke og arkiv.


· Skriv ut alle vedleggene

· Flytt e-posten til mappa TIL ARKIVERING
· Søk på GNR/BNR i ESA for å se om det finnes en sak fra før.

· Etter en liten stund finner du igjen søknaden i ESA Windows

· Der velger du Register, E-post, Mottatt, Ikke arkivert
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Dobbeltklikk på den aktuelle e-posten
· Den første PDF-filen skal være hoveddokument  (høyreklikk og velg…)
· TXT filene settes til ikke Arkiver (høyreklikk og velg…)
· XML fila må IKKE slettes, det er den du importerer i fra !
Når dette er gjort, trykk på 
Arkiver
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En ny journalpost kommer nå opp.
Hvis dette er en journalpost til en ny sak skal POST stå som saksbehandler   ARUT/BY/POST

Hvis journalposten skal til en allerede eksisterende sak benytter du samme saksbehandler som står på saken.

Endre i feltet innhold på journalposten – eks. adresse, GNR/BNR, enebolig med dobbelgarasje 
Endre avsendernavn til firmanavn (evt. fornavn og etternavn).
Fjern hake ved papir på fane 4 om tekstdokument.
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Hvis ny sak, marker i felt ”Lag ny sak?”

Du får opp spørsmålet ”Lag ny sak?” og du svarer ja.

Endre saksart til ”BYG”

Endre saksype til ”det søknaden gjelder”

Endre sakstittel til : Gateadresse, gnr/bnr, - hva søknaden gjelder f.eks. Enebolig

Lagre
NB : Gå ut av alle bildene og søk opp saken igjen. 
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Nå er saken opprettet.

Kvalitetssjekk:

· Saksbehandler

· Sakstittel 
· Arkivdel BYGGSAK07
· Objektkode MAT  +  GNR/BNR i neste felt til høyre
· Emnekode 511  
Stå i fane 6:

· Ta høyre musetast

· Velg importer fra XML fil

· Velg valgt registrering

Byggsaken oppdateres nå i følgende faner

· Fane 9 : Bygg, tiltaksadresse og eiendomsid

· Fane 1 : Parter i saken legges inn på rett rolle

Lagre  

Påfør saksnr på utskriften du foretok i begynnelsen.
SLIK SER INFORMASJONEN I DE FORSKJELLIGE FANENE UT ETTER OPPDATERING : 
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Slett evnt den parten som ligger øverst – som er den e-posten kom i fra…
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Du får bare tilknyttet e-posten en gang.  Hvis du prøver å engang til, får du følgende melding:  
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Revidert 12.januar 2012 

Anne Haugom, arkivleder
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