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Opprette ny sak : 
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Følgende felter fylles ut : 

· saksansvarlig

· sakstittel

· arkivkode (emnekode)

Trykk Lagre

Du har nå fått lagret en ny sak og blitt tildelt ett saksnr.(04/01614 i dette eks.)

Opprette ny journalpost tilknyttet en sak : 
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Følgende felter fylles ut : 

· saksbehandler (dersom denne er en annen enn saksansvarlig)

· dokumenttype (I – U – X – N)

· innhold (heading på brevet/notatet/referatet)

· datert (dokumentdato)

· avsender/mottaker

· gradering (dersom brevet skal unntas fra offentlighet)

Trykk Lagre 

Du har nå fått lagret en ny journalpost i en sak. Saksnr. er det samme, men du har blitt tildelt ett nr. etter saksnr, som er journalpostnr. i saken (04/01614-001 i dette eks.)

Merk : det nr. som står i parentes etter journalpostnr. heter løpenr. – men dette brukes svært sjelden…)

Tilknytte et tekstdokument til journalposten : 
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Velg malnavn (GK1 brevmal med etat og seksjon)

Trykk Lagre
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Velg Tekstdokument, ny  - som vist over…

K2000 åpner nå Word, og du kommer inn i den valgte brevmalen. Her vil du se at det du fylte ut vedr. dokumenttittel/dokumentdato/avsender/mottaker er fylt ut automatisk.
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Skriv inn teksten i dokumentet ditt.

Når du skal lagre her, må du trykke på den blå fjæra, IKKE den vanlige 

lagre disken du ellers bruker i word. Slik : 
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Dersom du er ferdig med dokumentet ditt, og IKKE skal inn igjen og endre det, haker du nå av feltene 

· dokumentet er ferdigstilt

· journalposten er ferdigstilt

Trykk OK

Slik : 
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Skal du inn igjen og endre på dokumentet senere, trykker du bare på OK.

Trykk Lagre etter OK.

Du har nå lagret et tekstdokument til journalposten din.

OBS : har du valgt å hake av på begge feltene og sagt at du er ferdig med tekst-

dokumentet ditt, får du ikke gått inn og endret senere uten å endre status på både journalpost og dokument. Status må være R på journalpostnivå og B på dokumentnivå for at du kan få lov til å utføre endringer.

Endre tekstdokument : 

Søk frem igjen saken (hvordan du gjør dette, se side 10) og velg riktig journalpost .

Velg tekstdokument, endre – slik : 
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Du kommer nå inn i word og kan endre på tekstdokumentet ditt. Lagre med den blå fjæra, og er du nå ferdig med dokumentet, gjør du som beskrevet nederst på side 5.

Tilknytte et vedlegg til tekstdokumentet :
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Fyll inn dokumentbeskrivelsen (hva vedlegget ditt er… eks. arbeidsavtale)

Velg malnavn ARB (dersom dette er en arbeidsavtale)

Trykk Lagre

OBS : vær oppmerksom at dokumentbeskrivelsen på vedlegget må være merket med blått, før du velger : tekstdokument, ny – se side 4.

Fyll ut dokumentet. Velg lagre (på den blå fjæra…)
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Dersom du er ferdig med vedlegget ditt, og IKKE skal inn igjen og endre det, haker du av på feltet

· dokumentet er ferdigstilt

Trykk OK – så Lagre

Hvordan søke frem en sak : 
· Dersom du har saksnr. tilgjengelig, søker du slik : 
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Skriv så inn saksnr. – slik : 
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Trykk OK.

Du har nå hentet frem den saken du ønsket.

Gå inn i fane 6 Journalposter, her vil du se en liste over alle journalposter som er registrert på denne saken.

· Slik søker du dersom du ikke vet saksnr : du kan søke på samme måte på journalpostnivå….
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Gå inn i fane 8 ordsøk.  Skriv inn søkeord, eks. slik : 
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Trykk : Start søk

Du får nå frem et resultat, ut i fra, søkeordene ansettelse og løkken

Søkeord/måter  : 

· Flere ord i søkefeltet skal skilles med & - eller |- tegnet 

· & -tegnet  mellom ord betyr at begge ordene som oppgis må finnes i registreringen for å gi tilslag.

· |- tegnet mellom ord betyr at minst ett av ordene som oppgis må finnes i registreringen for å gi tilslag. 

· % -tegnet kan brukes som jokertegn både foran og bak søkeordene.

Det spiller ingen rolle om du bruker store eller små bokstaver.

Hvordan avskrive/arkivere :

Alle dokumenter du journalfører i K2000 skal arkiveres i arkivet hos dere. Men før du fysisk kan putte papiret i saksmappa i arkivskuffen, må du avskrive dokumentene i K2000. 

Slik gjør du det : 

· stå i journalpostbildet og gå inn på fane 6 Utlån/avskr. 

· velg kode DA i feltet for avskrivningsmåte

· endre status til A

· trykk Lagre

Får du opp følgende beskjed ? : 
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trykker du bare OK

Slik ser du i saksbildet at journalposten er avskrevet og avsluttet : (se neste side…)
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Du kan nå fysisk putte dokumentet (papiret) i mappa i arkivskapet ditt.

Saken skal stå i status B helt til saken er ferdig; mao at det ikke vil bli noe mer korrespodanse/behandling i den. Sett da status til A – og saken er avsluttet i K2000.

Er det slik at det dukker opp noe mer som må journalføres på saken, endrer du bare status på saken til B og lagrer. Nå kan du fortsette å behandle/journalføre i saken…
Utarbeidet av arkivleder Anne Løkken – oktober/november 2006

Høyre klikk på musa, velg ny j.post





Høyre klikk på musa, velg nytt vedlegg
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