Saksbehandlers oppgaver

Du som saksbehandler har hovedansvaret for en del av oppgavene som ma gjgres nar du oppretter
et dokument i Elements.

1. Overskrift pa journalposten og navn pa dokumentet skal vaere logisk, sgkbar og forstaelig.
Det vil si:

Timei=:
Ferieavvikling

Fra:
Kopi:
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Behandlinger
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2. Dersom det er ngdvendig a endre tittel pa dokumentet — ogsa vedleggene skal ha logiske,
spkbare og forstaelige navn — kan du trykke pa den lille pila ved dokumentnavnet, velg
dokumentdetaljer

Bl endringer i valgforskriften (153 KB)R@l 7 Tilkn

Rediger

Dokumentdetaljer

Opprett ny versjon

Marker som hoveddokument

Endre dokumentrekkefelge

Slett

og du far opp et bilde der du kan gjgre flere redigeringer: i dokumenttittel, velge riktig
dokumentkategori og tilgangskode med lovhjemmel.



endringer i valgforskriften

Dokumentrittel

Endringer i valgforskriften

Status*

F - Ferdig fra saksbehandler/leder

Kategori®

EREV - Brev X | v
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Lovhjemmel

Opprettet av a
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B =]
Upublisert Arkivformat

3. Slett ev. vedlegg som ikke skal pa saken



5.

6.

B endringer i valgforskrifien (153 KB)[ig
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Rediger

Dokumentdetaljer

Opprett ny versjon

Marker som hoveddokument
Endre dokumenirekkefalge
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Velg riktig hoveddokument
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Rediger

Dokumentdetaljer

Opprett ny versjon

Marker som hoveddokument

Endre dokumentrekkefalge

Slett

Registrer riktig avsender/mottaker. Dersom brevet kommer fra eller skal til et firma eller en
organisasjon er det firmaets eller organisasjonens navn som skal registreres som
avsender/mottaker, ikke navnet pa vedkommende som sendte dokumentet.

F Inngiende brevf@pPublisert
Fé'r_ieawikling

Fra: OAK - Alstahaug kommune =

Kopi:

En e-postadresse skal aldri registreres i feltet for avsender eller mottaker.



