Elektronisk godkjenning av dokumenter i ePhorte

Brev som tidligere ble undertegnet av rektor/leder som deretter ble kopiert og lagt i det
fysiske arkivet ma heretter godkjennes elektronisk i ePhorte.

Det finnes to nivaer for elektronisk godkjenning i ePhorte:

1. Enkel godkjenning — En leder godkjenner dokumentet fgr det ekspederes av
saksbehandler

2. Sekvensiell godkjenning — To eller flere som godkjenner dokumentet fgr det
ekspederes av saksbehandler

Utgdende dokumenter og interne notater skal produseres direkte i sak- og arkivsystemet.
Som hovedregel skal ikke utgdende signerte brev skannes inn. Nar man godkjenner et
dokument elektronisk, loggfgrer sak/arkivsystemet at dokumentet er godkjent av leder.

1. Enkel godkjenning

Du produserer dokumentet i ePhorte som tidligere. Nar du er ferdig med a skrive klikker du
pa

(

Tilbake til
ephorte

ephaorte

Svar Ja ved spgrsmal om du vil lagre dokumentet ditt.

0 Vil du lagre endringer i dokumentet?

la Mei Avbryt
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Du far deretter denne dialogboksen opp. Huk av i feltet for «til godkjenning» og pafgr hvem

som skal godkjenne. Klikk deretter pa utfgr.

Dokument: 684821.DOCX

OK ™| sjekk inn filen i dokumentiageret
7] Til godkjenning
Godkjennes av
[TMJ - Tone Mijgs 2|
Marker dokument som ferdig

Dokumentet 684821.DOCX ble sjekket inn

For a kontrollere at alt er gjort riktig klikker du pa fanen «Dokumentflyt» for a se at

godkjenningen ligger riktig. Det skal da se slik ut:

Tilhgrer sak: Testmappe

Besvarer:

Dokumenter 1] Merknader Iﬂvnnkumentﬂyt 1] Behandlinger ] Lenker ] Avsender/Mottaker II]numaIpostdetaljer ITiIIeggsam'ibutter]

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall
a Godkjenning av Brev med godkjenning i e... $4¥ KVAAVD Oppg.ansv:MAB P&g3ende

» Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte 3~ KVAAVD Oppg.ansv:MAB Pag3ende
» Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte $3¥ KVA Oppg.ansv:TM] Aktivisert
» Kontroller godkjenning av Brev med godk... $4 KYAAVD Oppg.ansv:MAB Ikke startet

Start

03.01.2017
03.01.2017
03.01.2017
03.01.2017

Du har na sendt et dokument pa elektronisk godkjenning i ePhorte.

Fullfgrt dato Fullfert av Beslutming Komi

Saksbehandler kan ogsa sende lenke av journalposten til den som skal godkjenne i Outlook.
Dette kan vaere greit dersom den som skal godkjenne ikke er ofte inne i ePhorte.

2 Sekvensiell godkjenning — flere enn en som skal godkjenne

Dersom du har ett dokument som skal godkjennes av flere skriver du dokumentet ferdig og
sjekk det inn i ePhorte. Du ma ikke sette dokumentet i F-status.

Klikk deretter p& & - Bildet du far opp ser slik ut:
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Du er her: .- ¥ Testmappe | B Brev med sekvensiell...
L rAw 2016/3-47 Brev med sekvensiell godkjenning
4 Redger R - Reservert
g  Besvar/Avskrv *| U - utgdende brev
. 'I_'ekstdnkument | Victor Hugo
q e 2
Ji T JOURMNAL
- Gockj'E;"_.-"Re:h."'"e-' Testmappe
— Send pa hgringsrunde
|  Send pd godkjenningsrund Hlyt I Behandlinge
Ekspeder
My journalpost 3
Ny merknad : o
Funksjoner 3 TEElTes T
Kundefunksjon »

Velg «send pa godkjenningsrunde» og pafer hvem som skal godkjenne og ldlLagre

A
y saksgang
Detaljer

ittel : ¥ Godkjenn: Brev med

Jtartdato: 03.01.2017 2] M3 utfgres

rioritet: 2-Normal B m: ‘SEK— Sekvensiell behandling

teskrivelse:

er]
2 gett Skttale rader
] Saksbeh. Adm.enh.

il [ @ TI- Tone Migs ¥ KA - Kvalitetsavdelingen

[J @ GNs-GeorgN. smedhus

O s

H FRAD- Fylkesrddnmannen
2

Sjekk fanen «Dokumentflyt» om godkjenningen er satt riktig opp.

Dokumenter 1] Merknader .[ﬁv Dokumentflyt 1] Behandlinger I Lenker ] Avsender/Mottaker 1I]nurna\pastdetaljer ITiHeggsaﬂIibutter]

Tittel

4 Godkjenning av Brev med sekvensiell god...
« Godkjenn: Brev med sekvensiell godkjenni...
* Godkjenn: Brev med sekvensiell godkjenni...
* Godkjenn: Brev med sekvensiell godkjenni...

* Kontroller godkjenning av Brev med sekv...

Adm.enh.

N~ KVAAVD
> KVAAVD
Alw kva
Blw RAD
N~ KVAAVD

Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfgrt dato Fullfert av Beslutning Kommentar
Oppg.ansv:MAB Pigaende 03.01.2017
Oppg.ansv:MAB Pigaende 03.01.2017
Oppg.ansv:TM] Aktivisert 03.01.2017
Oppg.ansv:GNS Ikke startet 03.01.2017
Oppg.ansv:MAB Ikke startet 03.01.2017

Det er fgrst nar TMJ har godkjent at den gar videre til godkjenning hos GNS.
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For leder eller den som skal godkjenne:
Fremgangsmdten nedenfor er den samme om det er en enkel godkjenning eller en sekvensiell
godkjenning.

Leder eller den som skal godkjenne vil se i sin venstremeny om det er noe til godkjenning:

£ Felles spk

2] ~ Til godkjenning/hegring (1)
Ev Mine saksmapper

E' Kgliste for FT,FU,HUKIF,HUU, HUS, HMIM
Ev Saksmapper tilhgrende min enhet
2] = Mine dokumenter i arbeid

Ev Min ubesvarte post

2] = Min postkasse

Ev Brev med forfallsdato

2] ~ utsjekkede dokumenter

kil styre, rad og utvalg

Ev Mine ferdigstilte dokumenter

2] - siste framsokte saksmapper
Ev Mine siste journalposter

+ L | Ekspeder elektronisk

For a starte pa godkjenningen klikker du pa sgket «Til godkjenning/hgring»

Du far opp et lignende bilde:

Ju er her: Ti godkjenning/hering | E' (1 poster)
| P Type D Nummer Tittel/Innhold Oppg. tittel Start Forfal Saksbeh Oppg.ansv Status Lest
] A~ 5 |2 2016/3-46  Brev med godkjenningi ePhorte Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte 03.01.2017 MAB  TM) Aktivisert  Nei

Klikk opp dokumentet for 3 lese, eventuelt pd JP ikonet B4 for & komme inn i dokumentet
dersom du vil redigere/skrive i dokumentet.

For a godkjenne trykker du pa «nedoverpila» her

- b~

1 A

Du far da opp fglgende valg
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Utfer oppgave
Marker som fullfart

Rediger oppgave
M [= 2

Velg utfgr oppgave og velg deretter beslutningskode. G for godkjent. Du kan ogsa pafgre
kommentar, men det er ikke ngdvendig. Se nedenfor. Velg deretter =l Lagre.

(Dersom du velger a ikke godkjenne gar den tilbake til saksbehandler med eventuelle
kommentarer.

ﬁ' Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte

| 2 Detaljer
Beslutningskode: |G - Godkjent (kun ved godkjenning)

:bettevar bra

Kommentar:

Oppgavestatus: 1 - Aktivisert

Du har na foretatt en elektronisk godkjenning i ePhorte.

Saksbehandler ma huske a kontrollere godkjenning fgr utsending av dokumentet. Dette
gjores slik:

| venstre meny under «Felles sgk» er na sgket «Til godkjenning/hgring» markert med fete
bokstaver

& Felles spk

L] ~ Til godkjenning/hgring (1)
Ev Mine saksmapper
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For & se om leder har godkjent og eventuelt lagt igjen kommentarer klikker du pa JP

I~

symbolet:

Klikk deretter pa fanen dokumentflyt og du vil se at leder har godkjent og du kan ogsa lese
evt. kommentar:

Dokumenter 1] Merknader Iﬂv Dokumentflyt 1] Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottaker lllournalpostdem\jerl

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfart dato Fullfért av Beslutning Kommentar
a Godkjenning av Brev med godkjenning i e... £ KVAAVD Oppg.ansv:MAB Pigéende 03.01.2017

a Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte $3¥ KVAAVD Oppg.ansv:MAB Fullfrt 03.01.2017

» Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte B kva Oppg.ansv:TM] Fullfart 03.01.2017 03.01.2017 TMJ] G - Godkjent Dette var bra
¥ Kontroller godkjenning av Brev med godk... $¥ KVAAVD  Oppg.ansv:MAB Aktivisert 03.01.2017

For a loggf@re at du har kontrollert at dokumentet er godkjent velger du a klikke pa
nedoverpilen ved symbolet :

L r

(1 &w

Og deretter klikke pa «Markert som fullfgrt»:

okumenter 1§ Merknader = Dokumentflyt 1| Behandlinger Lenker Avsender/Mottaker 1 | Journalpostdetaljer
B g P i

itel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfgrt dato Fullfgrt av Besluming Kommentar
+ Godkjenning av Brev med godkjenning i e... N~ KVAAVD Oppg.ansv:MAB Pagdende 03.01.2017

« Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte $3¥ KVAAVD Oppg.ansv:MAB Fullfart 03.01.2017

! Godkjenn: Brev med godkjenning i ePhorte A kva Oppg.ansv:TM] Fulligrt 03.01.2017 03.01.2017 T™M] G - Godkjent Dette var bra
} Kontroller godkjenning av Brev med godk... ﬂ' KVAAVD Oppg.ansv:MAB Aktivisert 03.01.2017

Rediger oppgave
Utfgr oppgave
Marker som fullfart
Legqg til

Ayttt

Slett

Nar alt er godkjent og fullfgrt kan du ekspedere dokumentet pa vanlig mate og ferdigstille
journalposten/dokumentet (F-status).
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