	E-post
	
	

	Saksbehandler er ansvarlig for vurdering og eventuell registrering av e-post som kommer direkte til han/henne. Saksbehandler må selv vurdere om den mottatte e-posten er å anse som sakspost for kommunen. Dersom e-posten er sakspost registrerer saksbehandler denne i WebSak. Arkivtjenesten står for den endelige journalføringen. Dersom saksbehandler er i tvil om hvordan en inngående e-post skal registreres, skal arkivtjenesten kontaktes for bistand 



Inngående e-post som skal registreres
(og det skal den om den er arkivverdig og vil berøre saksbehandling / utgående korrespondanse):

· Åpne websak og søk frem saken som den angår.  Noter deg ArkivsakID.

· Gå til Outlokk og marker eller åpne e-posten og gå til ”Acos websak” – trykk ”Til Acos Websak”

[image: image1.png]A InternSone Valdres - MetaFrame Presentation Server Client [SpeedScreen On]
[B] Sor-Aurdal kommune - postmottak - Innboks - Microsoft Dutlook
Bl Redoer Vs GAHl Veley Hondinger il AcosWebsak Sk sparsméifor hclp
Ny - 23 X | Cusver GRsver el (3 Videresend | i sendimotta - | Spsok [ | @ | 44 | @ Soketer enkortake
i 03 | @ Tibske © Y . )

dokument i Acos Websak D)

= 841 asthoks - Ane Grethe Boen 7 Vs tull verson B ratet.no]
& (& wboks | coomesmeemen |
ACOS Ansette ™ Bruk: "Ettemavn, Fomavn'
ACOS Kundestgtte

(O Wiebsak
Delegerte saker BOEAN > [Arme Grethe Boen

Oruminnsyn

istorsk base

izanett 3. Velg dokumenttype—————————————————————

Urique Ansatt nnskolen for sentral it skiitiy

viebak kurs Dokype 1 ~ [Frgeends brev

2 Kalender
[AiKiadd Server sol

Kontaktar Database: MSSAL

't webak, soer aucel [ 4.Velg avsender

=

[Kage p3 karakter  gunnskolen varen 2008

Auvetlg. [ Arve organisasion

Kategoii  [E =

] Merknader Kode = Bvsef
] totter Nom [t

] Oppgaver <

5 Sendte clemerter Adesse [refer@dringsdrekiant]

Slttede clementer ol
s o e e o P ——

5 Utboks . BOEANN g for volisne
53 otemepper  e0sveriosss 5. Vodoan
59 Fellesmapper [ 5 Velg | Hoveddok [Titel
EEE) ;st s0.postmottak. Klage pé karakter | grunnskolen véren 2009
Innboks (3)

2 Kalender
(21add
(5 Kontakter
HLong 2% < (0]
o vt [ Loore ellor avbipt 27—
(3 Sendte clementer avbyt | | KopiertiwebSak | Direkts tiwebSsk 7
) Skeiteds clementer

Beredskap og liscledelse ” J

Tikabiet

|[T5] ser-Aurdal kommune... @ hitp:fjsolfwebsak_soer_... | 5] Rutiner WebSak.doc - .. | il Acos Enkelsak.





Skriv inn ArkivsakID.

Sjekk tittel – slik at tittelen blir meningsbærende (ikke ”Dv: vedr. vs. nye tegninger…”) f.eks. 

Merk om vedlegg skal være med eller ikke – evt. hva som skal være hoveddokument,

(noen ganger behøves ikke meldingsteksten, når vedlegget er et selvstendig skriv).

Trykk kopier til WebSak.

WebSak åpner seg i den journalposten e-posten legger seg.

Journalstatus settes automatisk til S. Arkivtjenesten kontrollerer registreringen og endrer journalstatus til J.
