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Internt Notat

Notat N - Notat til intern mottaker. (Havner på offentlig postjournal, og får restanse)

Notat X - Notat som skal følge saken. (Offentliggjøres ikke, gir ikke restanse)

1. Søk opp saksmappe du skal lage notatet i, eller få arkiv til å opprette en til deg. 
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2. Trykk på journalpostikonet: [image: image9.png]Arkivansvarlig DIR-STA - ePhorte produs = |

Dokument: 55053.00C

oK ¥ Siekk inn filen i dokumentlageret
il godkjenning
™ Marker dokument som ferdig

¥ Oppdater data i ePhorte

Dokumentet 55053.D0C ble sjekket inn




 Velg Nytt Notat (X eller N)

3. Dokumentdato – skal samsvare med datoen på dokumentet.

4. Innhold – skal være dekkende for dokumentets innhold

5. Interne mottakere – Hvis du lager et Notat N-dokument må du fylle inn intern mottaker. Skriv initialer på saksbehandler, trykk TAB – eller søk opp [image: image2.bmp].
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6. Velg mal – trykk OK

7. Hvis du velger internt notat kommer du inn i Word og kan skrive notatet.
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9.  Trykk JA (
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Kryss av for at dokumentet er ferdig hvis det er det.  

11. Oppdater data i ePhorte skal alltid være haket av.

12. Trykk Utfør (
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