Opprette og avslutte sak
Saksbehandlere har tilgang til å opprette saker selv.
Sjekk alltid:
- Om dokumentet tilhører en eksisterende sak eller om det skal opprettes en ny sak.
- Er du usikker på hvordan du skal organisere denne type dokumenter i saker, ta kontakt med dokumentsenteret.
- Lag dekkende tittel for hele saksforløpet.
Avslutte sak:
Når alle dokumenter er ferdigstilt eller avskrevet og du ikke forventer umiddelbar ny saksbehandling i saken kan den avsluttes.
- Åpne kontekstmenyen til saken og velg "Send sak til avslutning".
- Dokumentsenteret kvalitetssikrer saken og avslutter den. Sakene kan gjenåpnes av dokumentsenteret, ved behov.
