Rutine for arbeidsflyt - godkjenning

Formal:

Velg Send til godkjenning nar du har behov for a sende et eller flere dokumenter til leder, saksansvarlig

eller en fagperson for godkjenning.

Oppgaver for saksbehandler

OPPLAND

fylkeskommune

Oppfelging = Rediger fil Arbeidsflyt = Eks=speder
Send til gjennomaang
O Tittel - - - Mottaker Dokumentkategori
| Send til godkjenning
ﬂ Testbrev for godkgjenning Tormod Sten Palmesen U - Dokument ut
G Test av FR-zak og okonomizke Tormod Sten Palmesen FR zak ekstern
lconsekvenszes

Du kan starte fra listen “Korrespondanse under arbeid”:

... men hvis du alt star i dokumentkortet er det enklere a gjgre det fra kontekstmenyen som du far opp

ved a klikke pa overskriften:

Saksdokument

Rediger egenskaper

Vis alt Endre opplysninger om dette dokumentet
Detal Angi dokumentstatus
1 Oppdater dokumentstatus
Sak:
N Send til gjennomgan
Ansvarlig 4 g: g ) .
i Sender dokumentet pa arbeidsflyt for giennomgang
Ansvarlig
) i Send til godkjenning
Tllgangs! Sender dokumentet pd arbeidsfivt for godkjenning
Tilgangst wend til godkjenning
Dokumer Ekspeder dokumentene til mottakemne

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid

ategori: U - Dokument ut  Status: Reservert

Fil

(

"



Bildet som kommer opp kan veere dette enkle eller et mer detaljert hvis det er huket av for "Vis alle
felter”. Sgk opp mottaker i feltet “Legg til mottakere”. Det kan skrives en kommentar til mottaker under
”"Notat”. Du kan ogsa sgke i favoritter fra linjen som begynner med "Mine”.

Send til godkjenning

Arbeidsflytinformasjon Maottakers Dokumenter

Mottakere som er lagt til * Grethe Stenberg

Legg til mottakere | | g‘/ EFE
|MinE v || v |
Er dette ok?

MNotat

Vis alle felter |

Utvidet bilde for godkjenning viser dokumenttittel og gir mulighet til a legge til en forfallsdato:

Send til godkjenning

Arbeidsflytinformasjon Maottakere Dokumenter

Tittel * |G|:||:ijenning av: 200806013-251 Testbrev for godkjenning |

Mottakere som er lagt il * Grethe Stenberg

Legg il mottakere | | 9‘,/ E?
|Mine v || v |
Er dette ok?

Motat

Forfallsdato: |_ | =5

Prioritet E . april 2014 v X v

vis alle felter ma i on to fr lg sa@

1 2 3 45 6
f 8 9 101112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 13 M4 35 3% 27
28 29 30

I dag er det 25. april 2014

| dokumentkortet vises na siste arbeidsflyt som ”Godkjenning - Apen”. Status er fortsatt “Reservert”:



Saksdokument

Testbrev for godkjenning-
rsikt Dokument: 200806013-251 Dokumentdato: 25.04.2014 Kategori: U - Dokumentut — Status: Reservert Sistearbeidsﬁ\rl:

Filer (1) Kontakter Produkter Merknader (0) Utvalgsbehandlinger Rettigheter Altiviteter Saksreferanser Flere faner -

Filhandlinger =

Type  Aksess  Tittel Status Sist endret Sist endret av wverszjon  Variant  Tilknyttet som

[ Testbrev for godkjenning Behandles 25.04.2014 Tormod Sten Palmesen 3 =] Hoveddokument

Dokumentet ligger nd under Sendte oppgaver, og legger seg i Korrespondanse under arbeid nar det er
Godkjent/returnert.
"Godkjenning - Apen” er en lenke som fgrer deg til den igangsatte arbeidsflyten:

Arbeidsflyt

rjl Test pa dokument - send til godkjenning -

Forfallsdate: Type: Godkjenning Pricritet: Standard Igangsatt av: M Viviann Bgrresen Igangsatt dato: 20.05.2016 Status: Apen

+" Godkjenn X Ikke godkjenn (j Send tilbake
Dokumenter
20160000170 - Test pa dokument - send til godkjenning 2 Merknader
Las Type Beskrivelse Relasjonstype
vE Test pa dokument - send til godkjenning ««  Hoveddokument

Noen ganger viser det seg at den som skal godkjenne, ikke er tilstede og at dokumentet ma sendes fgr
vedkommende er tilbake. Da kan godkjenningen avsluttes fra bildet under:

Arbeidsflyt

godkjenning -

Sett status pd oppgaven v |
Forfallsdz Sett oppgavestatus jann Bgrresen Igangsatt dato: 20.05.2016 Status: Apen
v Got Deleger
Deleger arbeidsflytoppgaven.
Dokume
< Send pa hering -
201 Send arbeidsfiytoppoaven pa hering. 2 Merknader

Ls Varsle Relasjonstype

Varsle andre brukere om arbeidsfiytoppgaven
3 a ytoppgav «ss  Hoveddokument

Rediger mottakere
Rediger mottakerlisten

Avslutt arbeidsflyt
Avslutt den aktive arbeidsfiyten.

Avslutt arbeidsflyt i
Skriv ut arbeidstlyt

Skriv ut alle opplysninger om dokumentene og
oppgavedetaljene | arbeidsflyten.

Oppgaver for leder.

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid



Leder finner dokumenter til godkjenning under «Mine oppgaver» pa sin arbeidsflate i P360:

Oppgaver
[:3 @ Mine oppgaver () Min avdelings oppgaver @) Oppgaver til fordeling
O Type Tittel Forfallsdato Prioritet Fra Motater
Godkjenning Godkjenning av: 200806013-251 Testbrev Standard Tormod Sten Palmesen Er dette
for godkjenning ok?

Ved a klikke pa tittelen kommer du over i bildet for godkjenning.

Arbeidsflyt

r\-/ll Test pa dokument - send til godkjenning -

Forfallsdato:  Type: Godkjenning Prioritet: Standard Igangsatt av: B Viviann Bgrresen Igangsatt dato: 20.05.2016 Status: Apen

v Godkjenn X Ikke godkjenn Send tilbake
Dokumenter
201600001-70 - Test pa dokument - send til godkjenning 2 Merknader

Hoveddokument

Ved a velge "Godkjenn” dpnes et bilde der det kan skrives en kommentar fgr godkjenningen fullfgres.
Etter godkjenning endres status fra ”Apen” til ”Godkjent”.

Leder/fylkesradmann skal ikke godkjenne dokumentet dersom det er korrigering eller merknad, bruk da
«lkke godkjenn» Saksbehandler gjgr evt. endringer, og sender dokumentet pa ny godkjenning til
leder/fylkesradmann.

Dette er viktig for a sikre at det er siste og korrekte versjon som er godkjent, og som ligger i arkivversjon
i P360.

Send tilbake — hvis du som en av flere mottaker, fgler at arbeidsflyten ikke er korrekt godkjent eller at
dokumentasjonsendringer er ngdvendig, kan du sende arbeidsflyten tilbake til en av de tidligere
godkjennerne i flyten. Du kan ogsa sende tilbake, om du mener at det er noen andre som skal godkjenne
dokumentet i stedet for deg.

Nar saksbehandler ser pa et godkjent dokument, er “Siste arbeidsflyt” endret til "Godkjent”.
Dokumentstatus er endret fra “Reservert” til “Godkjent” men ligger fortsatt under listen
”Korrespondanse under arbeid”



Saksdokument

I% ‘Test pa dokument - send til godkjenning -

b < # ‘ Dokument: 201600001-70 Dokumentkategori: U - Dokument ut Siste arbeidsflyt§Godkjenning - Godkjent

Detaljer Filer

Sak: 201600001 Testsak 5P& (® velg eller drafiler hit [% Ny Ny filreferanse~  Filhandlinger *
Ansvarlig enhet: Arkivet v s Type  Aksess  Tite

: o .

Ansvarlig person Viviann Barresen g Test pa dokument - send til godkjenning
Tilgangskode: Ugradert

Tilgangsgruppe: Public

Dokumentdato: 20.05.2016

Arkiveres p3 papir: Nei

Godkjent av: Viviann Barresen

Oppfalging = Rediger fil Arbeidsflyt = Ek=zpeder
O Tittel Mottaker Dokumentkategori Status Arbeidsfhyt

Testbrev for

Tormod Sten
godkjenning

U - Dokument ut
Palmesen

Godkjent |Godkjenning - Godlkgent

Nar dokumentet er elektronisk godkjent av leder skal saksbehandler sette pad bekreftelse i brevet. Ga pa

Rediger fil, slik at du kommer inn i Word.

W d®-

Hjem Settinn

201301944-159 Elektronisk godkjent 1374735 1 0 [Kompatibilitetsrmodus] - Microsoft Word

Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning 360°
= ™ ibri - .| A% AT ~ | [l
5 g, & LA A A D AaBbCcDc | 1. AaBbt
Lim F &£ U - ahe x, x° w-A-EE==E| = T Mormal | Overskriftl
inn - f
Utklippsta... Skrift ] Avsnitt ] Stiler
r

HIEM SETTINMN UTFORMING SIDEOPPSETT REEERAMCEE LA SSEUTSEMDELSER
D D Elektronisk Signatur
- . m ) i & elg spra T
Lagre som nytt Lagre pa eksisterende Sjekk inn Sett inn Apne
dokurment 1360°  dokument i 3 filen 1 360 standardtekst 3607
360* Brev til flere

201600001-70 Test pa dokument - send til godkjenning 291624_263700_0 - Word

SE GIENNOM VISNING 360°

Trykk sa pa Elektronisk signatur, som kommer opp og det vil legge seg en setning nederst i brevet ditt.

«Etter vdre rutiner er dette brevet godkjent og sendt uten underskrift.

Avslutt Word, og sjekk inn fila pa vanlig mate.
Saksbehandler skal ekspedere dokumentet nar det er godkjent.

Ansvar

Ledere og saksbehandlere



