AVSKRIVING AV DOKUMENT | PUBLIC 360

Sakshandsamar skal avskrive inngdande dokument i Public360.

Avskriving skjer enten ved produksjon av utgdande dokument pa basis av inngdande dokument, eller
ved a markere alternativ avskrivingsmate i systemet.

Avskriving ved produksjon av utgaande brev :
Klikk pa Besvar eller Besvar med E-post i dette biletet :
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Besvar — sender deg til registreringsbilde for utgdande dokument, med tittel og mottakar ferdig
utfylt. Skriv dokumentet og ekspeder (send ut).

Besvar med e-post sender deg til e-posti Outlook, med tittel og mottakar (dersom e-post er registrert
pa kontakten). Skriv e-post og send. Ved sending blir e-post registrert i Public 360.

Avskriving med funksjon «Avskriv» i Public360

Klkk pa Ubesvarte i venstremeny. Du far no opp ei liste over dine ubesvarte dokument. Dvs.
dokument som er registrert inn med deg som saksbehandlar som du ikkje har svart pa
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Marker det dokumentet du skal avskrive og klikk Avskriv.
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Du far opp bildet «Avskrivdokument»

Avskriv dokument

15/00673-23 Paminnelse: Riksarkivarens arlige undersgkelse for

Avskrivni -
yskrvming av kemmunale arkivtjenester for 2016

Svartype * TO - Tatt til orientering X v

Merknad

oK Avbryt

Velg det alternativet under Svartype som passar:

TLF — Besvart pr. telefon
TE — tatt til etterretning
TO — tatt til orientering

Mest brukt er «TO- tatt til orientering»



