Følg opp restanser
	Hva menes med restanse
Restanser viser journalposter (brev og notater) som ikke er behandlet.  Det er viktig at restansene blir avskrevet ved at brevene blir besvart eller tatt til etterretning dersom du ikke skal besvare dem.  Det er også nødvendig for at sakene skal kunne avsluttes i ePhorte. 
Du får kun restanse på inngående brev og på interne N-notater. Egne restanser vises som [image: image1.png]


 røde flagg i ePhorte ([image: image2.png]


 blå flagg er andres restanser). 

Du kan da besvare det inngående brevet med et utgående brev, eller N-notatet med enten et nytt N- Notat (som du forventer at den interne mottakeren skal gi deg tilbakemelding på) eller med et internt X-notat, som da altså ikke gir restanse. 

Slik finner du dine restanser
Du finner restansene dine i venstremenyen i ePhorte under fanen ”Fellessøk” og "mine restanser". 

Slik følger du opp dine restanser
Restansene fjerner du ved å gå fram på følgende måte: 

Klikk på journalpostikonet 
for journalposten du vil avskrive og velg 'besvar/avskriv' og velg avskrivingsmåte fra menyen som da vises.  
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Dersom du skal avskrive et inngående brev, velger du Svar med utgående post.
Du kan også avskrive brev og notater uten å sende noe svar. Da velger du Avskriv JP. Du får da opp et nytt dialogvindu hvor du kan velge avskriv med TE, TLF eller TO. Velg en av de. I merknadsfeltet kan du evt. skrive inn kommentar som har betydning for saksbehandlingen. Trykk til slutt OK.
Slik avskriver du flere restanser i én operasjon
Etter at du har funnet dine restanser som beskrevet over, huker du av i avhukingsboksene for de brev og notater du vil avskrive. Avskriver du flere brev du har fått fra eksterne avsendere med likelydende svarbrev velger du "svar med utgående post" og oppretter brevet. Du kan også avskrive brev og notater uten å sende noe svar. Da velger du "avskriv JP" og klikker "OK" i dialogvinduet som da vises. 





Slik følger ledere opp enhetens restanser
De som har lederrolle i ePhorte, vil under Ledersøk i venstremenyen ha et søk som heter Enhetens restanser hvor en vil få opp en oversikt over alle journalposter/restanser ved sin enhet. Vi anbefaler alle ledere å sjekke opp dette søket med jevne mellomrom for å se til at post som skulle vært besvart ikke blir liggende.
I Ledersøk kan man også sjekke restanse pr. saksbehandler. 
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