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1 Oppmelding fra Websak Fokus / Basis

Sakspapir (saksframlegg) som skal behandles i ACOS Mgte, ma opprettes i WebSak Fokus /
Basis, og deretter meldes opp til gnsket utvalg. Arkivsaken kan besta av flere journalposter,
og det er gnsket journalpost du melder opp til mgtet.Oppsett i systemparameter bestemmer
hvilke dokumenttyper som skal kunne meldes opp til behandling i utvalg. Ref. avsnitt

om Systemparametre.

Saksdokument malen som benyttes ma inneholde innholdskontroller for «sakstekst»,
«forslag til vedtak» og «Ingress». Se egen dokumentasjon for Tekstmaler ACOS Mgte.

Det er avgjgrende for videre behandling at saksbehandler skriver innholdet innenfor

innholdskontrollerne.

Framgangsmate for a melde opp en journalpost er den samme uavhengig av sakstype.

(Referatsaker meldes opp pa samme mate som for andre sakstyper).

1.1

Hvordan melde opp fra WebSak Fokus

Sek frem eller registrer aktuell arkivsak og aktuelle journalposter i WebSak Fokus.

Heyreklikk pa aktuell journalpost og velg Behandle — Mgte — Oppmelding.

I sak 14,254 Seknad om stette til konsert
o Lamre (@) Friskopp  Avansertvisning v | Sgvisendringer | v W | @
l
Tittel: Soknad om statte bl kansert Tilgang:  Setttilgang...
Tittel2: I Skiermet
Tilharighet Saksteknisk OBS
Jourmmalenkhet:  [LO LO Haovedkontor Sakstype: Test .| Entest MHO OBS-data: I
Aurkivedel: Fa, Fellezarkivet Saksdata: I1 6.10.2014 OBS-komm:
Adm.enhet: A0M . Administrasjonzavdelingen Sakstatus: R ... PReservert zak
Sakszangvarl.. ARK1 . Arkivansvarligl Sissel Avgjkode:
L,-’ Journalposter [2) Ly Flaszeringer (1) / Higtarikk [1] 54 Merknader [0 o4 Tilgangsgruppe Kipsereferanger [0/0) Parter (0] 5 Arbeid
| * Leggtil.. ~ ;//Rediger... A Feiregistrer | Handlinger -
Doknr | Tittel | Tittel2 | Avsender/Maottaker | Brevdato | &dm.e... | Saksbehandler | Klaszenng | Stat.. | Tigang | Awskni.. ||
Besvarte eller uten restanse
| 1 16.10.2014 ADK Arkivanswarligl ... R
RS My 3
m 2 Mottaker 16.10.2014 ADM Arkivansvarligl... F
| # Rediger...
Wis dokument 3
|-.vv Behandle 3 &vskrivningsinfo
| & Organisere ] Besvar og avskriv... »
Eﬂ Send til 4 Forelgpig svar.. . 3
’_5; Frisk opp Beswar uten & avskrive. .. »
! Demo plugin it Mote » |[72 cppmelding...
1
| =, Fordele... % Lagwedtaksbrey..,
nA I e I




1.2 Hvordan melde opp fra WebSak Basis

Sok frem eller registrer aktuell arkivsak og aktuell journalpost i WebSak Basis.

Apne aktuell journalpost og velg Meny — Meld opp til mgte.

1.4le journslposter: 2 g_JournaIpostI i.MiIepaeII B.Behandlinger I SAK
JournalpostiD: 14769 - Dokument nr: 14254 - 1 = |?I Tekstdok. Diverse
I 1, Besvar o avskriy restanse [
Dokype |5 J| jJ.statgs|H leeser\-’eﬂ J.data I1B.1D.20'14 Yed| 2, Forelgpig svar
I E.dato |1 5.10.2014 E.datDI Papir 3, Besvar uten &lavskrive
Lag vedtaksbrey &
Tittel Saknad om stette il konsert 4, Besvar nokat
||:j| 5. Yedlegq til denne journalposten .
6. Metknad
7. Tilgang: - —
Saksbehandler (c) Utvalg  Matedato Ansvarlig Status  Niva e e P
J.enhet |[LO hd 9, Referer iutyalg
- 10, Feilregistrering
Adm.enh &_ll— 11, Publliser som nyhet

Saksbeh

Arkivanzvarligl Siszel

12, Kopier kitkel Fra arkivsak
13, Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspedér _—
. Generer URL kil journalpost
7. Meld opp kil mgtke

ACOSWEBRSAK 658712  ARKT - Arkivansvarligl Sizzel  (mssql01 panter.acos.notegl2005tst_wehsak 16

=

. Kopimottakere pd journalpost

1.3 Oppmeldingsbildet for WebSak Fokus og
Basis

| oppmeldingsbildet fyller du ut aktuelle felter og trykker Lagre. Det opprettes da en ny rad
som inneholder oppmeldingsinformasjonen.

Velg Ny behandling dersom du skal legge til flere behandlinger pa samme journalpost.

| ACOS Mgte legger oppmeldte saker seg i oversikten «Tilgjengelige saker» (kglisten) i
aktuelle utvalg. Sakene handteres videre av mgtesekretaer i ACOS mgtemodulen.

Dersom du melder opp sakstyper som er konfigurert som delegerte saker i ACOS Mgte, far
saken tildelt saksnummer automatisk i oppmeldingsbildet.

I} oppmelding - Journalpost - 14,769 Seknad om stette til konsert

Ny behandling

Utvalg: Sakstype: IPoIitsk sak |¥| Mgtedato: Dok.liste: » Stgtte til konsert x
Utvalg Rekkefglge Ansvarlig Pnsket dato Type Saksnr. Status Dok.liste Dok.ver.
—+ Administrasjonen &P Arkivansvarligl Sissel PS Meldt til utvalg 1 7 X




1.3.1  Feltforklaringer Oppmeldingsbildet

Utvalg: Velg utvalg fra nedtrekksmenyen.

Sakstype: Velg tilgjengelig sakstype fra nedtrekksmenyen.

Mgtedato:  Brukes kun dersom utvalget er konfigurert slik at saker meldes direkte til
meter. Velg da mgtedato fra kalenderen, og saken vises direkte pa sakskartet til det aktuelle
mote.

Dok.liste: Hak av journalposter i saken som er aktuelle for saksbehandlingen. Disse kan
flettes inn i sakspapiret/saksfremlegget som «Dokumenter i saken». Default

journalposttyper kan settes i systemparameter. Se eget avsnitt om Systemparametre.

1.3.2 Behandlingsrekkefglgen

Behandlingsrekkefglgen styrer du ved hjelp av piltastene i feltet Rekkefglge. Som standard
blir behandlingene pa en mgtesak satt som parallell behandling. Alternativt kan mgtesaken

behandles i prioritert rekkefglge (sekvensiell behandling). Rekkefglgen styres med bruk av
pil.

l:lppmelding - Journalpost - 147175 Saksframlegq, alts3

Ny behandling

Utvalg Rekkefalge
‘{" Ledermatet 2
‘{" administrasjonen S

Eksempel pa sekvensiell behandling for en sak:

Utvalg Rekkefalge

‘{" Teknisk utvalg L
‘{" \ Formannskapet L
+ s Kommunestyret e

Eksempel pa parallell behandling for en sak:

Utvalg Rekkefalge

‘{" Teknisk utvalg L
‘{" Formannskapet S
"I" Kommunestyret L



For a endre listevisningen i kolonne Utvalg, kan man klikke pa navigasjonskrysset foran

utvalgsnavnet, og dra- og slippe hele raden til ny plassering (opp eller ned).

Dppmelding - Journalpost - 14/442 Oppmeldingshildet i Basis

Ny behandling

Utwvalg Rekkefalge

dmin'strasjonen S

'{" Administrasjonsmgtet e

‘{" Formannskapet e
IFS Styret

14  Behandlingsoversikt

Under fanen Behandling(er) pa journalposten, far du oversikt over hvilke utvalg som skal
behandle saken. Ved a trykke pa «lyn» ikonet pa aktuell behandlingslinje, kan du:

e Apne journalpost — &pner journalpostvindu for oppmeldt JP

e Apne mgteprotokoll — &pner journalpostvindu for mgteprotokoll i aktuelt utvalg

e Vis behandling og vedtak — apner vindu med behandlings- og vedtakstekst fra aktuelt
mote

e Sett vedtakskode — far opp registreringsvindu for a sette vedtakskode

Oversikt over behandlinger i WebSak Fokus:

S aksdokumenter Avsendere/mottakere (0] Historikk. [8] terknader [0] Tilgangsgiuppe Oppaaver [0] Kiyssreferanser [0/0] Parter (0] Behanding
Utvalg Metedato Ansvarlig Status Niva Saksiype Saksnr
pm T Amanas Arkivansvarlig1 Sissel Vedtak pafert 1 P3 07214
Apne sak . ) X )
Arkivansvarlig1 Sissel Meldt til utvalg 2 PS

Apne mateprotokoll
Vis behandling og vedtak
Settvediakskode

Oversikt over behandlinger i WebSak Basis:

1.Alle journalposter: 2| g.JournaIpostl 4 Milepzel B Behandlinger | SAK
JPId Utvalg Metedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot ;I Q |
AAmEn. Ana LS Arkivansvarlig! Sissel Vedtak pafart 1 PS 07214

Apne journalpost
sEpEE T Akivanswvarligl Sissel  Meldtfiutalg 2 PS O

Apne mateprotokoll

Vis behandling og vedtak

Settvedtakskode



For a se detaljer pa alle behandlinger, klikk pa ikon for forstgrrelsesglass til hgyre i bildet.

1.4lle journalposter: 4| g.Journalpostl 4 Milepzel | 6.Behandlinger SAK
JPId Utvalg  Mstedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot ] |3|
14/61 ADM 26.06.2014 Magnhild 5B Behandlet 1 (] 01114
1.4.1  Feltforklaringer behandlingsstatuser

Meldt til utvalg

Sakspapiret (journalposten) er meldt til et mgte for behandling, og finnes i
oversikten pa listen over tilgjengelige saker til mgtet i ACOS Mgtemodul. Det er

mulig & endre/slette behandlingen.

Pa sakskart

Journalposten (sakspapiret) er blitt flyttet over til sakslisten til det aktuelle
mgtet. Det er ikke mulig @ endre/slette oppmeldingen, uten at mgtesekretaer

Iaser opp igjen sakskartet.

I innkalling

Sakspapiret er flettet med i en innkalling som er blitt arkivert.

Sakspapirversjonen er dermed last for endringer.

| mgteprotokoll

Sakspapiret er flettet med i protokollen som er arkivert.

Vedtak pafgrt Sakspapiret er blitt pafgrt vedtak i en ny versjon av sakspapiret som ble meldt
opp.

Behandlet Megtet er ferdigstilt.

1.4.2  Slette eller endre oppmelding

Saksbehandler kan slette eller endre oppmeldingen dersom journalposten har status Meldt

til utvalg. Man sletter oppmeldingen ved a trykke pa r@dt slettemerke (X) til hgyre for

behandlingsinformasjonen, og oppmeldingen kan endres ved a velge blyantmerket.

Y Opprnelding - Journalpost - 147

My behandling

7649 Soknad om skatte bl konsert

Litwalg Rekkaefalge Ansvariig PBrekel dato Typs Sakanr. Status Dok liste Dok wisr,
e pdministrasfonen i B Arkivansvariigl Sissal Meldt til utvalg i




2 Vedtaksbrev 1 WebSak Fokus/Basis

Etter at vedtak (ene) er pafgrt sakspapiret er det klart for & generere vedtaksbrev.
Dokumentmaler for vedtaksbrev defineres bare i ACOS Mgte.

To typer vedtaksbrev:

e Vedtaksbrev

e Vedtaksbrev med sakspapir (sakspapiret kan flettes inn nederst i vedtaksbrevet)
Vedtaksbrev ma produseres i WebSak Fokus/Basis. Sgk frem aktuell arkivsak/journalpost i
WebSak Fokus/Basis.

Behandlingsstatus ma vaere Vedtak pafgrt eller behandlet pa alle behandlingene for a fa
laget vedtaksbrev. Hvis det er andre behandlingsstatuser pa journalposten, vil dette vaere en

«sperre» for a fa laget vedtaksbrev, og felgende meldingen vises i WebSak Basis:

Ansvarlig Status Miva Sa kstype Saksnr Kode Prot .
Systembruker Viedtak pafert 1 PS 0S8/14
Systembruker  Meldttil uivalo 1 PS5 1

ACDS Websak X

Feil oppstod ved produksjon av parksbrey, Se trace for detaljert
informasjan. Feilmeldng: har ikke lay B lage vedtskshrey

tar acos noheg2008Y
| WebSak Fokus:
websak Fokus 2013

'0' Saken er ikke Ferdighehandlet,

Ol

Det er m.a.o. ikke mulig a lage vedtaksbrev underveis i behandlingene.

Det er mulig a lage vedtaksbrev for delegerte saker uansett status. Status vil vises som
«Behandlet» for delegerte saker som ikke er satt pa sakskart. (Gjelder f.o.m. Mgte versjon
98101).



2.1 Vedtaksbrev fra WebSak Fokus

Heyreklikk pa journalpost (sakspapiret) og velg Behandle — Mgte — Lag vedtaksbrev.

L{ Joumalposter [3) ) Klasseringer (1) A Historikk (5] 53 Merknader (0] U1 Tilgangsaruppe
== legghil... - )ﬁ/ Rediger... Feilreqgistrer | Handlinger =
Doker | Titel | Tittel2 | Awsendei/Mattaker | Brevdata | Admee... | Saksl
Ubesvarte
B: Seknad om statte il kon.., Anders Avsender 22.10.2014 ADM Arkiy
Besvaite eller uten restanse
m 2 Stotte til konsert Mottaker 16.10.2014 ADM Arki
1 16.10.2014 ADM Arkiy
........ 1 7
& Rediger...
Wis dokument »
| “v  Behandle » fskrivningsinfo
% Crganisere 4 Beswvar og avskriv, ., b
E*]. Send il » Farelspig swvar... 4
“;E; Frisk opp Besvar uken 3 avskrive... k
Demo plugin 1t Mate 4 | Oppmelding. ..
< Fordele.., ¢« Lag vedtaksbrev... | |

Vinduet ‘Velg mottakere av svarbrevet’ apnes og man kan velge a avskrive aktuelle
journalposter ved @ makere mottaker eller hake av for Vis restanser for alle brukerne, og
deretter velge Avskrivingsmdte. Dersom det ikke er restanser a besvare, velg OK for a

komme videre.

@nsker man & ha Vedtaksbrev med sakspapir ma det hakes av for det. Uten denne
avhukingen genereres det Vedtaksbrev som inneholder vedtaksteksten nar det er lagt til

rette for dette i malen.

I} ¥elg mottakere ay svarbrevet M=l E3
Miva: |Jnurnalpost 14769 - Sgknad om stgkte il konsert v|
—Restanse [Arkivansvarigl Siszel)
[T Wiz restanzer for alle brukere ||_ fedtakzbrey med zakspapir | Welg alle |
JP-D | Avdeling | 5aksbehandler | Tittel | Avwskrivningsinfo | Avsen...,
14781 Arkivanzvarligl Sizzel  Soknad om statte tl konsert - inng&.. 1 dager gammel Anders...
Avskrivhingsmate: |- naen avekiivning - ﬂ I ﬂ
oK dbigt |

10



Nar man trykker OK generes et utgaende brev pa bakgrunn av dokumentmal, og som
eventuelt avskriver valgt journalpost(er). Redigere ev. opplysninger om adressat(er).
Avskriving skjer fgrst nar man ferdigstiller det utgdende vedtaksbrevet.

Velg Ferdig for a fa status F — slik at brevet er klar for Ekspedering.

Tittel |il.-'edlekstuev til Sabunad om stethe til kongert
Ttal2 [ T sk
Avienda: | Afkhansvaligl Sissel
Moltakere: | [Mottakay:
Howedinfa Behandling
Admenhet  ADM Administiasjorsavdelingen Slames: Fi Reservest av/for saksbohandis
Saksheh ARE1 Aikreansvaihgl Seesl Friontet
Type: U Uighends beav Beh lype: A Awskaiv inrgende: dok,
FE.abagoi
Saksdokumerter ettakers 1) Histarikk [4] Meikmnader 0] Tigangsgruppe Oppgaver j0] Eayzsnaleranses [0AD) Paitas [0} Bahandir
| 7 Opprett Cokument < mpertar dokument “»., Fitlknyining... (2} S
| Hawvn od Vession Warant  Regetieslay  Kategodi Dokid  Gradesng  Stemelss Dppoethet
' ] Vediaksbiey 0o 1 P ARK 2367 1445066 A0
| i Vedlegg 0]

Nar du velger ekspedering far du dette spgrsmalet:

Websak Fokus 2013

& il du sende brevet Uty
' {ME: Hvis Mei endres kun status)

-

Ja Mlei Avbrwt

Svar Ja for & ga videre i ekspederingen. Svar Nei dersom bare journalpoststatus skal endres

fra F til E, svar Avbryt for & avbryte prosessen.

Svarer du Ja, vil ekspederingsprosessen fortsette og nytt spgrsmal fglger:

Websak Fokus 2013

3 '| Journalposten er Ferdigstilt, il du Flette pd ny?

Ja i Bvbiryk

11



Svar Ja for a fa oppdatert informasjon fra journalposten til dokument, svar Nei om det ikke

er gjort endringer, og Avbryt dersom du gnsker a avbryte ekspederingen.

2.2 Vedtaksbrev fra WebSak Basis

Sek fram aktuell journalpost og velg Meny — Lag Vedtaksbrev.

1.4lle journalposter: 17 2.Journalpost I g.MiIepaeII 6.Behandlinger | SAK
JournalpostiD: 141205 - Dokument nr: 144175 - 16 | Innsynsbehanding |F‘ | pterss || Trkstdnk. Niverse
e : 1, Besvar og avskriv restanse —
Dioktype |S J| ﬂJ.statgs|F| leeserver‘t J. dato |18.12.2EI14 Ved 2. Forelspig svar M
[ Bdetofiarzzoid Edeto] Pap | 2EEsyaUtEn £ avskive .
Lag vedtaksbrey g
Titte| Seknad om midler til konsert 2015 4. Besvar nokat
|@| 5. Vedlegq Ll denne journalposten L erte
&, Merknad
7. Tilgang: -
Saksbehandler (c) Utvalg Metedato Ansvarlig Status &, Svskrivingsopplysninger Prot
Jenhet ¥ ADM 18122014  Systembruker  Vediak pafert 9, Referer iutvalg
ddmenh[20M  =[#| |7 Fs 19122014  Systembruker  Vedtak pifart 10. Felregistrering
— 11, Publiser sam myhet
Saksheh | 53 'i
g I 12, Kopier tittel fra arkivsak
ystembruker 13, Skriv ut saksdokumenter

Svar pa spgrsmalet angaende Vedtaksbrev med sakspapir:

ACOS Websak Ed

e

@insker du vedtaksbrev med sakspapir?

o -

Yes | Mo I Cancel |

@nsker man & ha Vedtaksbrev med sakspapir svarer man ja pa spgrsmalet over.

Svarer man nei, genereres det Vedtaksbrev der vedtaket flettes inn som en del av innholdet.

Vinduet under apnes og man kan velge a avskrive aktuelle journalposter. Dersom det ikke er

restanser a besvare, velg OK for a komme videre.

Dette dokumentet avskriver dokumenter zom er avkrysset.

? Merk en Merk alle | 0K I

12



Nar man trykker OK generes et utgaende brev pa bakgrunn av dokumentmal, og som
eventuelt avskriver valgt journalpost(er).

Den utgaende journalposten blir stdende i status R inntil saksbehandler ferdigstiller
dokumentet.

1.Alle journslposter: 17 2.Journaipost I 4__Mi|epael| £ Behandlinger I SAK =
JournalpostiD: 141218 - Dokument nr: 14175 - 19 | Innsynshenanding M= | Meny | Tekstdok. Diverse
Daktype |U jl jJ.statgs|H leeserver‘c J data |18.12.2D14 F_datol Wedl ID X
Behtype | vI Swar pé|1 401206 ¢ | B.dato |13_12,2u14 E.dato| Papir [ Wi Dak; 1

!’ d T — T T 1 1 o .

== Ltlan at jpost

Tittel  [Smkread om midler il konsert 2015 = | = A
— f et 1| Avskrivingsopplys
0 r

' - | |Emneard
Flett p& ry v ﬂ

Erummelmdimmk o

Legg pa evt. flere mottakere hvis gnskelig. Avskriving skjer f@rst nar man ferdigstiller det
utgaende vedtaksbrevet.

Journalposten (vedtaksbrevet) ma flettes pa nytt for at informasjon om mottaker skal flettes
inn i vedtaksbrevet.

Alternativt svarer du Ja pa dette spgrsmalet om a flette pa nytt ndr du velger Meny >
Ekspedér:

ACOS Websak | x|

6 Journalposten er Ferdigskile, «il du Flette pd my?
| |

Mei Avbryt

Svar Ja for a fa oppdatert informasjon fra journalposten til dokument, svar Nei om det ikke
er gjort endringer, og Avbryt dersom du gnsker a avbryte ekspederingen.

Du ma flette pa nytt hvis du gnsker a se mottakers navn i brevet ved forhandsvisning, i
ekspederingsvinduet:

MattakereMedlegg E-post meldingstekst
F | Type | Mavn | Adresse | Postrr/sted | E-post | Digital a... | Status
v _‘ Papir Jon Jonzen 5353 STRAUME

] E—
$ Jon Jonsen

5253 STRALME

Dato Saksbehandler var ref, Deres ref.
18.12,2014 | Systembruker 14/175 - 25

Sgknad om midler til konsert 2015

vedlagt falger vedtak,
Vedtaket karn pdklages bl kommune n, Klagefristen er 3 uker re gret fra den dagen brevet ko frem &)
adressaten. Det ertilstrekkelig ot klagen er postlagt innen fristens utlgp.

13



Dersom du ikke har valgt a avbryte, far du felgende spgrsmal:
ACOS Websak

IGI Du er i ferd med 3 ekspedere til felgende mottaker(e):
| Jon Jonsen  Papir
SOWO AS Papir

@nsker du & ekspedere?

Svarer du nei, blir prosessen avsluttet.

e

14



3 Vedtakskoder

ACOS Mgte og WebSak Basis/Fokus har funksjonalitet for a knytte til koder for
vedtaksoppfalging til en sak. Dette gir saksbehandlerne anledning til se hva som skjer/har
skjedd i en sak etter at vedtak er fattet. Journalpostene med tilhgrende sakspapir og
vedtakskoder pafgrt, vil havne i en aktuelle kurver for oppfglging. Kurven kan distribueres til
saksbehandlere og eventuelt til andre som kan ha nytte av en slik kurv. Standardkurv (1 stk)
distribueres via Kurvadministrasjon. Ta kontakt med ACOS for tilpasning til flere kurver hvis

gnskelig.

Vedtakskodene ma registreres i ACOS Mgte — under Systeminnstillinger, og gjgres av

administrator til ACOS Mgte. Se egen brukerdokumentasjon for utvalgssekretaerer.

3.1 Pafgre vedtakskoder fra WebSak
Fokus/Basis

Sek frem aktuell journalpost i WebSak Basis/Fokus og velg fanen Behandling. Marker aktuell
behandling, klikk pa «lyn» ikonet og velg Sett vedtakskode.

Fanen Behandling i WebSak Fokus:

o laore (@) Friskopp  Avansertvisning v W W Ekspeder [l G& Hl sak 4@ Innsynsbehanding HE @

‘ Tittel: ISnknad om statte il konsert Tilgang:

Titel2 | ™ Skiermet

Ayvsender | Arkivansvarligl Sissel

tottakere: I

Havedinfa Behandling
Adm.enhet: ADM ... Administragionsavdelingsn Status: F ... Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspederning.
Saksheh.: ARK1 o Arkivangvarlig] Sissel Prioritet:
Type: 5 S aksframlegg/innstiling
Kategor:

Saksdokumenter Avzsenders/mottakere (0] Histarikk [8) Merknader (0] Tilgangsaruppe Oppgaver (0] Krpssreteranser (0/0) Parter [0 Behandling
Utvalg Matedato Ansvarlig Status Nivé Sakstype Sak

e . Arkivansvarlig1 Sissel Vedtak pafart 1 PS 072
1 ¥ MApnesak

Apne mateprotokoll
Vis behandling og vedtak
Settvedtakskode
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Dersom det er mange behandlinger pa en journalpost anbefales det i WebSak Basis, a trykke pa

forstgrrelsesglasset til hgyre, for vedtakskode skal settes. Dette apner behandlingene i et eget vindu.

1.Alle journalposter: 10 I g.JournaIpostI 4 Milepzel & Behandlinger | SAK
JP Id Utvalg Mstedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot ;lEE}J Vis | eget bilde
14/679  ADM 30.092014 Arkivansvarlig1 Sissel Vedtak pafart 1 Ps 07014

Da far du opp registreringsbildet som vist under:

Sett vedtakskode for Testsak1 for vedtaksbrev'

Mste: Administrasjonen - 30.09.2014

vedtakskode: |10 (Sak pabegynt)

vediaksdato: 16.10.2014

Merknad:
= Historikk:

e Velg vedtakskode fra nedtrekksmenyen
e Vedtaksdato fylles ut automatisk
e Skriv merknad hvis gnskelig

e Trykk pa Lagre

Historikk er informasjon som viser tidligere pafgrte vedtakskoder.
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4

Systemparametre

For systemansvarlige:

Systemparametere Modul_Moete.url —angir url til oppmeldingsbildet.
Systemparameter Modul_Moete.ekstern.url — angir url til mgteserver for d hente
delegert saksnr.

| systemparameteret SYS_moete.journalposttyper oppgir man hvilke
journalposttyper som skal kunne meldes opp til mgtebehandling. (S, I, U osv).
Systemparameter sys_ny.jp.default.vis_i_dok_liste — bestemmer hvilke
dokumenttyper som skal vises i nedtrekkslisten i oppmeldingsbildet nar

saksbehandler skal velge dokumenter til dokumentlisten. Endring i

systemparameteret krever at mgteservicen recycles. Mgteservicen recycles automatisk

ca hvert dggn, men dersom gyeblikkelig virkning av endring i parameteret skal inntreffe, ma

servicen recycles manuelt. Se teknisk dokumentasjon «Drifts- og

installasjonsdokumentasjon» ACOS Mgte.

17



	1 Oppmelding fra Websak Fokus / Basis
	1.1 Hvordan melde opp fra WebSak Fokus
	1.2 Hvordan melde opp fra WebSak Basis
	1.3 Oppmeldingsbildet for WebSak Fokus og Basis
	1.3.1 Feltforklaringer Oppmeldingsbildet
	1.3.2 Behandlingsrekkefølgen

	1.4 Behandlingsoversikt
	1.4.1 Feltforklaringer behandlingsstatuser
	1.4.2 Slette eller endre oppmelding


	2 Vedtaksbrev i WebSak Fokus/Basis
	2.1 Vedtaksbrev fra WebSak Fokus
	2.2 Vedtaksbrev fra WebSak Basis

	3 Vedtakskoder
	3.1 Påføre vedtakskoder fra WebSak Fokus/Basis

	4 Systemparametre

