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Bufetat

Veileder: Fordeling av post

Formal: Fordele saker og dokumenter til riktig saksbehandler

Nar seksjonene for dokumentforvaltning registrerer en ny sak eller dokument/journalpost, vil de som
hovedregel kun péafgre hvilken administrativ enhet som skal eie saken og behandle det mottatte
dokumentet.

Derfra skal leder/saksfordeler fordele posten videre til saksbehandlere pa enheten og underliggende
avdelinger/seksjoner. Den saksbehandleren som farst blir tildelt et dokument i saken vil automatisk bli
saksansvarlig for hele saken. Skal ikke denne saksbehandleren veere saksansvarlig, ma leder endre dette
pa saksniva.

Ga frem péa folgende mate for & fordele innkommende dokumenter

Klikk pa sgket Post til fordeling min avdeling under Ledersgk. Dette sgket er bare tilgjengelig for ledere
og saksfordelere som skal fordele dokumenter/journalposter.
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Klikk pa journalpost-ikonet L7 foran den posten som skal fordeles, og en hurtigmeny kommer opp.

Dersom dokumentet er et inngdende dokument (1) kan dette fordeles direkte fra sgkeresultatet ved a velge
Fordel fra hurtigmenyen.

|
B

Rediger E‘,
. Sok
Besvar/Avskriv * -

= Tekstdokument
Fordel

Godkjenn/Returner

’ vpe Innho
Teste
Test
Test
Test
Test -
Test -
test
Test -
Test -
Test-

Send pa heringsrunde

Send pa godkjenningsrunde

Ekspeder b

- My journalpost b

= My merknad

Funksjoner »

= Kundefunksjon »
B¥ 0 BEI2011 0 R

T o 2012f1 0 R

T Evro a1 7 R

Z2 Z 2 E E n E » E E



Intern sone Versjon 1
Sikker sone 25.11.2014
Bufetat

Registreringsbildet kommer opp og du kan legge inn saksbehandler som skal ha dokumentet. Ved behov
kan man legge inn kopimottaker pa fanen nederst i vinduet (egen fane).
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Ga frem pé fglgende mate for & fordele interne notater og kopier

Klikk pa sgket Post til fordeling min avdeling under Ledersgk. Dette sgket er bare tilgjengelig for ledere
og saksfordelere som skal fordele dokumenter/journalposter.

Klikk pa journalpost-ikonet IS foran den posten som skal fordeles, og en hurtigmeny kommer opp. Velg
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Registreringsbildet kommer opp og du kan skrive inn initialene til saksbehandler som skal ha dokumentet i
feltet som er merket under. Dersom det er flere felter med ufordelt er det viktig & passe pa at du endrer det
feltet som star utenfor din adm. enhet. - seksjon/avdeling.
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Dokumentdato: [13.02.2013 5| Dokumentkategori: [ =1
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Dokumentet du har fordelt vises i Post til fordeling min avdeling i venstremenyen inntil du velger Post til
fordeling min avdeling pa nytt eller hgyreklikker i vinduet og velger «Refresh». Dette farer til at
dokumentet forsvinner fra sgke-/resultatlistevinduet.



