Rutine for elektronisk godkjenning av UTGAENDE dokumenter

Viktigste forutsetningen for at en enhet kan slippe a levere papirkopier til arkivet og ga over til elek-
tronisk godkjenning er at det har veert en gjennomgang i enheten av hvilke av de utgdende dokumentene
som er mulig kun & produsere elektronisk, altsa at vi ikke behgver en underskrift pa papir. Det er ogsa
lurt & gjgre en avklaring om hvilke dokumenter som bade ma signeres og paraferes, evt at saksbehandler
kan fa "fullmakt” til ekspedere dokumentet uten egen elektronisk godkjenning av enhetsleder.

En viktig endring for de JPene/dokumentene dere sender til godkjenning elektronisk via ePhorte er at
status ma endres til E — Ekspedert ETTER at de er godkjent OG ekspedert.
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3. Nar du velger knappen til hgyre far
du opp en ny boks hvor du sgker
opp vedkommende som skal
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5. JPen far na status G — Til
godkjenning
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6. Enhetsleder vil na finne JPen

under sgket "Til godkjenning”

under Leder gok. Velger du noen andre som skal godkjenne JPen ma vedkommende aktivt sgke
opp JPer med status G, evt. lage seg et predefinert sgk for dette vha Avansert sgk
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[1Ta vare p& E-postmeldingen som merknad til journalposten

a) | boksen du far opp vil det vaere haket av i feltet for Godkjenner. Lar du denne haken bli staende
vil status for JPen endre seg til F — Ferdig og saksbehandler vil kunne ekspedere. JPen finnes da i
saksbehandlers oversikt over Godkjente dokumenter

b) Tar du bort haken i dette feltet blir status satt til R-Reservert igjen, og saksbehandler vil finne
den i oversikten Mine konsepter. Na vil saksbehandler kunne ga inn og endre i dokumentet, og
sende det til Godkjenning pa nytt
->For bade a) og b) gjelder muligheten for & sende en melding med e-post til saksbehandler. Hak
av i feltet for "Varsle med e-post”, skriv inn melding og evt hak av i feltet for "Ta vare pa E-
postmeldingen.....”. Velger du sistnevnte vil det du skriver i Meldingsfeltet legge seg inn som en

8. Dufaroppen
velg Godkje
9.
merknad i JPen
10.

Nar JPen er endelig godkjent og fatt status F-ferdig ma saksbehandler sende dokumentet og sa

endre status til E-Ekspedert NAR JPens dokume

saksbehandler finne sine dokumenter som €
E nar dokumentene er sendt av garde

11. JPene journalfgres ved status E

er ekspedert av saksbehandler ©
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/2 Styre, r&d og utvalg

NB! 1) Utgaende dokumenter som ikke godkjennes elektronisk skal fremdeles ha status F og arkivet skal

ha en papirkopi

NB! 2) Hver enhet ma for seg definere hvilke dokumenter som skal godkjennes elektronisk og hvilke som

gar som tidligere



