Registrere en ny journalpost

Folg alt som er markert med gul farge

Nar du skal lage en ny journalpost blir du veiledet gjennom tre vinduer.
Du kan starte registreringen av en ny journalpost fra en sak ved & klikke pa knappen

Ny journalpost

Mine oppgaver [] | Joumalpost 16/25-1 [1 | Sak 14/66 []

Arkivsak :  14/66 STD/STD (B)
Saksansv. : MEMU - Memedali Murati

TEST ESA 81

Journalposter (8)

| Ny jcumalposté Flere valg =

Journalposter (8) [[] | Saksdetaljer [

0 %’ Dokumentnr Type Reg dato Mott dato Innhold

[ - B 14668 U-Utgdende 21.01.2016 MELDING OM DELEGERT VEDTAK - TEST ESA...
O~ B 1aesy I-Inngdende  21.01.2016 21.01.2016 TEST ESA 81.01 LIHJGBKIGHKILKJHLKJHKL)
[« B 14666 I-Inngdende 12012016 12012016 TEST EXEL

[~ B 1ees U-Utgdende 06.01.2016 TEST ESA 81

Fl » 14/66-4 X - Intemt notat 06.01 2016 FLYTTET TIL SAK 14/67 - 06.01.2016 - TESTAV__
0+ B B aess U- Utgdende  06.01.2016 TEST ESA 81

[« W  1aes2 U-Utgdende 05.012016 TEST ESA 81 1515

[« B 14e6 U-Utgdende 05.012016 TEST ESA 81
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ADMIN
MEMU
MEMU
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TESTAV...

TESTAV.
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Parter [ | Gradering £
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Vindu 1: Fanen Tilhgrende sak er delt inn i omradene Tilhgrende sak, Dokumentmal og

eventuelt en liste over dokumenter.

Mine oppgaver (] | Sak 1862 [ | Ny joumalpost [
Ny journalpost Dok.mal : BRY - Standard brevmal Type : U-Utghende
(5"

Tinarende sak

562 STO/STO ) TEST MET! HELLE (MEMU)

Vis/skjul saksdetafier

Dok
Dokmal . BHY - Standard brevmal
" ingiense

et dette er et svar pd

Innholt Avsender

Dato Type Status

Alle journalposter i Saken er avskreve

Avtayt

Klikk Neste
Vindu 2: Detaljer og Avs/Mott
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Ny journalpost Dok.mal : PDF - Skannet dokument

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mott | 3. Gradering og Dokumenter

Sok '

’V Ekstern avsender

Etternavn/Firma :

Under fanen Detaljer og Avs/Mott angir du mottaker(e), og andre journalpostdetaljer.
Enkelte felt fylles ut automatisk.

Vinduet er delt inn i omradene Ekstern mottaker (eller avsender), Ansvarlig og
Journalpostdetaljer.

[Mine oppgaver ] | Sak 16/%2 [J | Ny joumaipost [
Ny journalpost Dok.mal : BRV - Standard brevmal Type : U-Utgaende |
1 Tinerende sak | 2 Detaller og Avsiont | 3. Gradering og Dokumenter
) My mottaker | () Nyavsender | . Sek etteravsimott| Flere valg =
SoR
\—.—w{ausmmsmmm Fomain | siermet
Adresse . POSOKS 3563 £
Postnr . 3007 Poststed : DRAMMEN l Land
E-postadresse Telefon Mobisir
Forsendelsesmite - Type ID v | ID-nummer Legg 1l ad.reg Oppdater adr reg.
‘Saksbehandier )EMU— Memedali Murati Org enhet - [KUL DOK - Dokumentsenteret
4
»
< Innhold : innhaidet av dokumentet
N leqoes skjermet inforasjon 7 Skjemmet
Werknad ¥ Skjermet
Tuggmppe'r(uL DOK - DoKUMENtsenteret SIAIS R - RESEVEI | KONSEpt
Deres ref - Joumalpostiyt - intemt produsent
Reg dato: 29.01.2016 [35] Datert - 20.012016 5] Mott dato = Svaririst =
<< Farrige Lagre og prod. dok. Lagre - Aoyt Meste >

Ekstern mottaker (eller avsender)

Hvis Sgkefeltet ikke gir noe resultat, klikk pa knappen ny mottaker.
Fyll'ut minimum felter markert med guilt.

OBS! Type ID velg kun et av valgene

sok: |
[ Kopimottaker [ skjermet
Forsendelsesméte v Forsendelsesstatus v
Sendt dato =
Kortnavn
Etternavn/Firma : Fornavn

Adresse pel

Postnr Poststed el
Land v
Bespksadresse
Kontakiperson
E-postadresse
Telefon Mobiltif
Telefaks

Type ID v ID-nummer :

Annen organisasjon-ID
Annen person-D
Bedrifissnummer

D-nummer
DUF-nummer
Fedselsnummer
‘Organisasjonssnummer
Utenlandsk ID

Legg til OK Avbryt




Hvis Avsender/Mottaker ikke er registrert i adresseregisteret, Klikk pa knappen, Legg
til adr.reg.

Hvis adressen er feil registrert i adresseregisteret velg knappen Oppdater adr.reg

OK for videre registrering

[ Medavsender [ sijermet
Forsendelsesmate : v Forsendelsesstatus : v
Sendt dato =]
Etternavn/Firma : Buskerud fylkeskommune Fornawn -
Adresse - Utdanningsavdelingen pel
Postboks 3563
Postnr: 3007 Postsied - DRAMMEN P
Land v
Besoeksadresse :
Kontakiperson :
E-postadresse :
Telefon : Monbiltif -
Telefaks :
TypelD: v ID-nummer :
Leqq til adr.reg Oppdater adr.reg. OK
Ny journalpost Dok mal : PDF - Skannet dokument Type : | - Inngdende
1. Tiinorence sak | 2 Detaer og Avsido | 3. Gradenng og Dokumenter
) My mottaker Ny avsender Sek etter avsimott  Flere valg
Tam Etterm: Foma Kort Org ennet
) Avs
Fra Buskerua fykeskommiune
Motiak
Benansy Murati Memedail WEMU KUL.DOK - Dokumentsenteret
Inanoia : |TEET ESAB1
Skiermet
Merknad Sgermet
Tilg gruppe - [KUL DOK - Dokumentsenteret Stalis S - Midlertidig joumaliort av saksbehandier
Deres ref Joumalposifyi ;| Exsieme dokumenter
Regoato: 22.01.2016 Datert: 22012016 Mottdate : 22012016 Svarfst

Journalpostdetaljer

Feltene i dette omradet arver informasjon fra saken.

Innhold: beskriv innholdet av dokumentet, skal ikke ha samme tekst som sakstittel.
Pa linje to legges skjermet informasjon.

Merknad
Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne journalposten.



Ny journalpast Dok mal : PDF - Skannet dokument

Type 1 1-Inngiende

1 Tunprence sak | 7 Detayer og Aviar | 3 Gradening og Cokumenter

3 Ny mottaker | () Ny avsender | . Sek stier avaimott | Flers valg
‘‘‘‘‘‘ Eternan omann Hannem g ennet
) Avsender
Fra YT p——
) Mottaker
Behar Murat Memedall ey KUL GGK - Dokumentsenterst
oknad om byggedlatetse Nyveln 25| %

Datert - 22 01,2016

e Lagre og prod. dok.

Hvis journalposten ikke skal graderes eller skal ha vedlegg kan du na lagre og
produsere dokumentet.

Eller

Klikk Neste>> igjen hvis du vil legge inn gradering eller vedlegg i journalposten.

Vindu 3: Gradering og Dokumenter

Under fanen velger du gradering for journalposten, og kan legge til dokumenter.
Velg gradering

Nederst i dette omradet velger du hvilke felt som skal skjermes.

Ny Dokmal:

POF Type :1-Innghende wH

1. Tiherene sak | 2 Detafer og AvsiMott | 3. Gratering 0g Dakumerter

Felt som skal skjermes:

e e
hewivod, inje 2
tenat
Eksieme atiessder ngen |
Dokumerer ‘
# Doiumeniiiel Do sategori Graderingskode Hemire Tilgangsgnppe Stafus o
TesTEsASY RV KULDGK - Dokumenisentere! 8- Undes benanding il
Feritge Lagre 0g pros 60K Lagre Auteyt

Vedlegg
| dette omradet kan du beskrive og legge dokumenter til journalposten.
Knappen Nytt vedlegg.

Dosumenter

() Nyttvediegg Flers valg = |

# Dokumentittel Dok kategori Grageringskade Hiermmel Tigangsgruppe Status. Finaun i) Henl vediegg

o TEST ESABY BREV KUL DOK - Dokumentsenteret i nn sokumenter

8 - Uinder benandiing

<< Fomge Lagre og prod. a0k




Mne cppgaver [ | Sak 1682 £1 | My joumnatpest ()

@

Ny Dolmal : Type : U - Utgiende
1 Tinarence sax | 2 Detagerog Avsticn | 3. Gracering o3 Dounmener
 Coumerter
Cokumentis! : Beime vodezs S [B-Unces carang =
vanan v ookeer -
Dok ategon : VEDLEGG - Geners® vegen Vo umeen [T e
fa— Loy
Vastant: [P - Produkspomsiomnat = T ruppe - [KOLGOK - Gekurenseniert
Lagengsormat [ UKENT - Lagongstemat e e e « vengmiemy P
i 14 Ureat =
Augeaderingshode | G - Gennomods for vunering . 20012076 (5]
Lemt ox Aot
# Dotumentte Dok ategon Sraceingekode Henos__| igssgsonie st P
. TestuenmeLe ey T4 U O NS e ON§TA KL DOK-Dokumeoseriewl 8- Undsrehanding

<< Formge

noose

Lagre og prog sox Lage. 4|

O-C) |,. ~ Computer ~ Hiemmekatalog (H:) ~ SvarUT

w m I Search SvarlT

Organize *  New folder
Mame | Date modified | Type
L™
1% Computer
" forside (1) 29.01.2016 11:15 Adobe Acrobat Doc...
2 Hjemmekatalog (H:) ﬁ
5% Felles Modum (1) B forside 29.01.2016 11:15 Adobe Acrobat Doc...
g% ESA-Maler 8.1 for Moc ﬁ lokaladmin_manual 29.01.2016 10:14 Adobe Acrobat Doc... 1
g% Esascanning (R:)
9 E5A.80 (\\adm-esatxt
‘% EsA-Maler for Modum
% ESAB.1(X:)
(a Local Disk (C: on MOD-
(—a Local Disk (D: on MOD-
<] |
File name: || =] JaiFiles ¢
Open Cancel |
Mine cppgaver [1 | Sak 16%2 [3 | Ny pounapest [1
Ny Journalpost Dok.mal : BRY - Standard brevmal Type : U-Utghende @ e
1 Tihorende sak | 2. Dealler og AvsMalt | 3. Gradering og Dolumenter
— Dokumenter
Dokumentitel : Besiiive vecliegn Stalus |8 - Under benanding
M - Dok ager
Dok Kategon - VEDLEGG - Generell vediegg - Lastopp i - [FrSvarITHOSRIE paT | Browse. .
Pagirdok. Lokalssering
Variant : P - Produksionsiomat v Tig gruppe - [KUL DOK - Dakumentseeret
Lagrngsfommat | UKIENT - Lagringstormat ke angtt | veig gracenng
Hiemmed . an§14 " 14 - Unntatt
G s for wirdering ves - 29012076 (5]
Leggts o vt
& Dokumentitel Dok kategort Grageringskode Hiemmel  Tigangsgruppe Status Filnavn
© &  TEST METIHELLE sREV 14~ Untatt oflentig ot §14 - nfer. ON §14 KUL DOK - Dokumeniserteret 8 - Under behanding
< Forrige Lagre og prod. dok Lagre - Avtyt




Mine oppgaver [ Sak 16552 1

My joumnaigost [
Ny journalpost Dok.mal : BRV - Standard brevmal Type : U-Utgiende

1. Tilharende sak | 2. Detajer og AvsiMott | 3. Graenng og Dokumenter

W

— Gradering
Vel gratering

Hiemmal

Graderingskode
Avgraderingskode

Augraderingsdato

ongis
14 - Unnial offentlg off §14 - infern saksforberedelse
G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunkt

29.01.2076

Felt som skal skjermes:
Sikem alle
7 inanoid, lije 2
' Merknad

EXsteme advessaler Ingen |

~ Dokumenter
) Myt vedlegg | Flere valg ~
& Dokumenme! Dok kategon Graverngskace Hhemmel Tagangsgruppe
o  TEST METIHELLE BREV 14~ Unniatt offenig o §14 - Intem. . ©f §14 KUL DOK - Dokumentsenteret
= @ seskrive vediegg VEDLEGG 14 Unniatt offentig ol §14 - intem. . © §14 KUL DOK - Dokumentsenteret

<< Fomge Lagre og prog. aok

Lagre og prod. dok. lagrer journalposten og starter dokumentproduksjonen av

hoveddokumentet

Went, tekstproduksjonen pagar
Foresperselen er sendt til serveren....

Ty R ESATEST= T PresEn
H9-00i- 16000194 [Kompatibiltetsmodus] - Mig
Wem | Seltinn  Sideoppsett  Referamser  Masseutiendelier  Seaiennom  Visning SN ESA
- Calibr C AN M B E-E- H T ABbCd AaBBC ABLCI AaBb( AaBbC: Ad
I, Fropierrormat | F & U~ abe X % S TNormal  Overskrift6 TIngenm.. Overskriftl Overskrift2 Oy
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Modum kommune

Buskerud fylkeskommune
Postboks 3563

3007 DRAMMEN
Unntatt offentlig ofl §14 - intern saksforberedelse
Arkivsak Arkivkode Etat/Aud/Saksb
16/62 Fa5 KUL/DOK/MENU 29012016

BESKRIV INNHOLDET AV DOKUMENTET — HER LEGGES SKIERMET
INFORMASJON

Med hilsen

Memedali Murati
Leder dokumentsenteret

Kopi til:




TH9-0 0= 16000134 [Kompatibilitef

Hiem  Seftinn  Sideoppseft  Referanser  Masscutsendelser  Segjennom  Visning  SPN | ESA

" Apne frs arkivet

I Arkiver nytt i arkivet

farkiver <!
[ Fiem ledetekster

Esa

E f KNI NN S N SN K KN K K RN R AN KRS S LY - KN <D R Y. ¥ LMY A0

Modum kommune

[Buskerud fylkeskemmune
Postboks 3563

3007 DRAMMEN

Unntatt offentlig ofl §14 - intern saksforberedelse

Arkivsak Arkivkode Etat/Avd/Saksb 0
16/62 Fa5 KUL/DOK/MEMU 29.01.2016

BESKRIVINNHOLDET AV DOKUMENTET — HER LEGGES SKIERMET
INFORMASJON

Med hilsen

Memedali Murati
Leder dokumentsenteret

B & KRN I N AN (R N N SR A N SR N Y N N SR W N W s S - B

Flere valg =

Kvitter mottatt
2 Lag kopi
H Konverter alle dokumenter til POF
H Legg alle dokumenter i POF konverteringske

Gjar filgjengelig for portal
Gjar utilgjengelig for portal
[ Send kopi som e-post

Diokurnentet er ferdig og ekspedert (kun rekommandert sending) ¢
Dokumentet er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Ferdig og ekspederes elekitonisk med Swvarlt

Mine oppgaver [1] | Sak 1662 [ Joumalpost 1662-1 £

062 Daten 29012016 =
=) 1652-1 (164/16) DOKA (€) U
BES] INNHOLDET AV DOKUMENTET
S SKJERMET INFORMASJON
@ o ) 03| Gradenng £ || Flere joumalpostdetalier
Dokumentar (2) O Nytvediegg | (2 Utskiift  Flere valg
Avsender - KULDOK MEMU (1emadah Murat).
Motakere - Buskend fykeskommune.
Kopmotiaker
I 7 Dokumersites Dok hategon Gradenngseoce Hemmel  Tigangsouppe sttus
[« B TesTmemmeLE BREV  14-Umialioflerig ol §14-iiem saksfo. ONSH4  KULDOK - Dokumenssenteret F-Ferdg
n - B BESKRIVE VEDLEGG VEDLEGG  14- Unneatt offentiig oft §14 - infern saksfo . O §14. KUL DOK - Dokumentsenteret F - Ferdig

Nar en journalpost er gradert, blir journalpostsymbolet utstyrt med en hengelas.






