Godkjenning av dokumenter / videresend for godkjenning

Beskrivelse

Tast/felt

En medarbeider har sendt deg en oppgave for & fa godkjent et utgdende dokument eller N-notat. Med oppgaven far
du rettigheter til 8 lage en ny versjon av dokumentet slik at du ved behov kan redigere/kommentere direkte i
dokumentet. Hvis dokumentet skal godkjennes av leder pa neste nivd, ma du videresende oppgaven til rette
vedkommende. Det er som hovedregel medarbeideren selv som ekspederer/sender dokumentet nar leder(ne) har

godkjent oppgaven.

Klikk pa +-tegnet utenfor
kurven Mottatt for
godkjenning.

Klikk deretter én gang pa
oppgaven.
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Saken, journalposten og
dokumentet som oppgaven
tilhgrer vil nd dpnes i
hovedvisningen.

Hvis du kun gnsker 3 lese
dokumentet, hgyreklikk p3
dokumentet-ikonet og velg
Vis.

Hvis du gnsker & bade lese,
samt ha mulighet til & redigere
dokumentet, dobbeltklikk pa
dokument-ikonet, og svar Ja
pa at du gnsker a lage en ny
versjon.

Rediger i dokumentet, gjerne
med Spor endringer aktivert,
og klikk deretter pa Sjekk inn
og avslutt.
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@%y Du harikke skrivetilgang til denne versjonen. @nsker du & opprette ny versjon og &pne den nye
| ,-' versjonen for redigering? (Svarer du nei vil valgt versjon bli &pnet skrivebeskyttet.)
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Hoyreklikk deretter pa
oppgaven i kurven Mottatt til
godkjenning og velg
Behandle oppgave og
deretter enten Godkjent, Ikke
godkjent eller Videresendt
for godkjenning.
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Du kommer inn i
registreringsvinduet for
behandling av oppgave.

Har du valgt Godkjent/Ikke
godkjent, vil navnet pa
medarbeideren som sendte deg
oppgaven komme opp som
mottaker.

Valgte du Videresendt for
godkjenning, ma du trykke pa
Legg til og hente opp aktuell
leder.

Benytt merknadsfeltet for 3 gi
beskjeder til medarbeider eller
overordnet leder.

Trykk p3 OK.
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