Kvalitetssikring – godkjenningssaker
Gå inn på Arbeidsliste arkivarer i venstremenyen -> Velg Til journalføring

Skriv HF STUD i feltet for Adm.enhet -> Velg søk nå

Klikk på overskriften Saksbeh. for å organisere postene etter saksbehandler. Det er postene til AKRISTIN, KAJAS, LARSILON og MHUSUM som skal sjekkes. 

Utgående brev (Type U):
Klikk på journalposttittelen for å åpne journalposten. 
Sjekk følgende: 

· At tittelen på journalposten er i tråd med saksflytoversikten (og uten skrivefeil)

· At navnet er skrevet riktig. Invertering av navn er valgfritt.
· At det ikke er satt på tilgangskode

· At samtlige dokumenter ligger i saken og at de ikke er blanke

Velg Rediger fra journalpostmenyen for å rette eventuelle feil. 

Journalfør posten.
