e ¢PHORTE

ePhorte VEILEDNING 4
FORDELE POST FORDELE POST

Soket utfores normalt av ledere og henter frem alle

poster hvor saksbehandler ikke er registret. Hvis du
har rettigheter som leder kan du hente frem posten
og fordele til saksbehandler innenfor din
administrative enhet

TIPS NAR DU SKAIL FORDELE
POST

Alle inngaende poster kan fordeles direkte ved 4
velge "Fordel" fra hurtigmenyen i sokeresultatet

Hovedarkivet, NTNU



FORDELE POST

1. Som postfordeler har du et eget sok i
venstremenyen:

Velg Ledersok

8 Ledersok

«—]

2] ¥ Fordel brev

Ev Fordel notater

Ev Fordel kopier

1] ¥ Post (enhet)

E v Restanse (enhet) (1)
Ev Restanse (saksbehandler)
Ev Ufordelte oppgaver

2. Journalposter som skal fordeles til
saksbehandlere pa din administrative enhet
finner du i sokene:

e Tordel brev (Dokumenttype 1)
e Fordel notater (Dokumenttype N))
e Fordel kopier (Dokumenttype I,U,N,X)

3. Ved 4 klikke pa Fordel brev vil du fa opp en
liste over inngiende brev i resultatvinduet:

Du er her: Fordel brev | E' Sekeresultat (14 poster)

1 R V D Saksnr Dnr S Type Innhold
+ [0 =iv¥xl1 B2014/6088 &
# [0 =4v>l o M2016/4643 1
+ [0 =&v>l 1 M2016/4558 1

J Avtale til undertegning - Revidert avtale om bru
3
3
+ O i=dv >l o M2015/199763 3
3
3
]
J

Invitasjon til deltakelse i arbeidsgruppe 1: Finan:
Vedrarende Riksrevisjonens rapport om bruk og
SMR og HL-senteret inviterer heringsinstanser ti
Kartl ing av faglig k itet i UH til & ivareta ¢
Hering - NOU 2015:16 Overvann i byer og tettste

# [1=2~> 2 M2016/4434 1
+ [ =2~>l o M2016/4217 1
+ [0 v >l 1 B2016/4347 1
+ O &v¥ o M2015/6854 2
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Heringsbrev - Forslag til forenklinger i aksjelove:

H o O O - -

Invitasjon til & besgke University of Warmia and

4. Ved 4 klikke pa Fordel notater vil du i opp
en liste over mottatte N-notat i resultatvinduet:

5. Det er to forskjellige mater 4 fordele et
dokument pa — Metode 1:

Brukes ved fordeling av:
e Inngiende brev
e Notater

6. Klikk pa hurtigmenyen EIT il venstre for
posten som skal fordeles.
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7.1 fordelingsvinduet for inngdende brev
pafores saksbehandler, eventuell merknad og
eventuell intern kopimottaker. Du kan markere
Send kopi med e-post slik at saksbehandler

varsles. Velg sa lagre etter fordeling.

Du er her: Fordel notater | E' Spkeresultat (4 poster)

[] R V D Saksnr Dnr S Type Innhold

O = !J 0 . 2015/14850 13 1 N Forslag til vedtak - studieplan for femérig lektor i kroppsaving og idretts

O s+ !J 0 . 2015/148548 1 N Forslag til vedtak - studieplan for profesjonsfaget i de 5-8rige lektorutd

O =&~ ﬂ 0 @ 2015/14850 12 F N  Forslag til vedtak - studieplan for femérig lektor i samfunnsfag - studieé

O =&+ !J 0 @ 2015/148463 F N Forslag til vedtak - studieplan for femérig lektorutdanning i geografi - s!
<

o @ TR TR — Velg Lagre

Fordel
Detaljer
Adrn.enhet: ‘RE - Rektor
Saksbehandler: ‘[Ufordelt] - Ikke fordelt il sakshehandl
Journalenhet: ‘]-SADIVI
[Jsend kopi med e-post
Merknad:

O Lagre merknad
Interns mottakere |

off Kopi Saksbeh. im.enh. lourn g1
P Uoff Kopi Saksbeh Adm.enh Ji |

[0 [oOf@E] =] (= e




8. I fordelingsvinduet for notater finner du din
administrative enhet i listen. Registrerer
saksbehandler i kolonnen Saksbeh. Kolonnen
Saksbeh. vil vare markert som Ufordelt til din
enhet. Velg sd lagre etter fordeling.

Fordel
Detaljer

1 Interne mottakere

 Slett valgte rader Skett ale rader

[ Uoff Kopi Saksbeh. Adm.enh.

O @ O [Ufordelt] - Tke fordekt til sakshehandler & SVT-ISS - Institutt for sosiologi og statsvit &
O 8 0O €J5 - Christina Jenkins Slut3s £ RE- Rektor

O @ O O [ufordet])- Ikkefordek tisaksbehandler &)  RE- Rektor

O 8 O ¥

9. Det er to forskjellige mater 4 fordele et
dokument pa — Metode 2:

e Notater

e Kopier

Klikk pa postens innholdsbeskrivelse i kolonnen
Innhold.

ILeder/post‘fordelerRE v /:J, |Nysalsrmppe [v] E IStandardsﬂkiI ‘ﬁSgrﬂ

Du er her: Fordel notater | E' Sekeresultat (4 poster)

| R V D Saksnr Dnr S Type Innhold

O =&+ ﬂ 0 . 2015/14850 13 ] N Forslag til vedtak - studieplan for femérig lektor i kroppsaving «
|:| My ﬂ 0 . 2015/148548 1 N Forslag til vedtak - studieplan for profesjonsfaget i de 5-drige |
L | |

015/14850 12 F N Forslag til vedtak - studieplan for femérig lektor i samfunnsfag

I{hkk her 'mm_k_N_Mslag til vedtak - studieplan for femérig lektorutdanning i gec

10. Klikk pd fanen som heter
Avsender/Mottaker eller Intern mottaker. Finn
din enhet i mottakerlisten. Mottakerlisten kan
sortetes stigende/synkende ved 4 klikke pa
S|
kolonnenes navn. Apne hurtigmenyen
til venstre for din enhet.

f
‘1 Dokumenter 1]2 Merknader l3 Dokumentflyt 1]4 Behandlinger ]5 Lenker ]\3 Blen

1 Rest. Kopi U.off Navn Admenh.
O gr 2l [Ufordelt]- Ik fordelt t saksbehander RE
0 Rediger intern motta ristina Jenkins Stds RE
D Slett Anelt
Svar med notat Velg Rediger intern mottaker

11. I fordelingsvinduet pafores saksbehandler.
Husk 4 lagre oppdateringene.

1 Intern mottaker ] 2 Tilleggsatiributter ]

Adm.enhet: RE - Rektor

Saksbehandler [Ufordelt] - Ikke fordelt il saksbehandler
J-SADM

Rektor

Cyarsle med e-post

Kopimottaker

Oy.off

RE - Rektor

[Ufordelt] - Ikke fordelt til saksbehandler
J-SADM

Rektor

Behandlingsfrist

Cyarsie med e-post
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