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Avslutte sak i ePhorte

Formal

Nar en sak skal avsluttes ma den markeres som Ferdig av saksbehandler. Arkivet vil da fa
vite at saken kan avsluttes og vil avslutte den ved & sette saksstatusen til A. Nar en sak er
avsluttet vil det ikke lengre veere mulig & registrere nye poster eller gjere endringer i mappen.
Det er kun arkivet som kan avslutte og gjenapne saker. Hvis en sak méa gjenapnes for
endringer, ma sentralarkivet kontaktes for a fa dette gjort.

Kriterier
Gijelder for alle saksbehandlere og ledere pa UiA

Hvordan gar jeg frem:

1. Staisaken som du skal avslutte
2. KIlikk pa den gule saksmappen og velg Marker som ferdig fra hurtigmenyen
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Rediger

Reservert Adm.enhet: Servicetorget
Marker som ferdig Saksansvarlig: Janne Vatnedalen Gundersen
Ny journalpost » 52 Arkivdel: STUD
Nytt mappedokument 5 - Studentsaker Journalenhet: SENTRAL
Hy merknad Merknader 1 ”3 Lenker 1 ”4 Saksparter ”5 Salksdetaljer ”E Presedzns ]
Funksjoner »
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Status: Ferdig
Mappetype:

Brimaer klassering: 52
Tilgangskode: S - Studentsaker
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