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Fordele journalposter
Formål 

Journalposter sendes ofte ufordelt i ePhorte. Det innebærer at ingen har fått ansvaret for oppfølging av et brev eller notat. Fordeling av post til saksbehandlerne er et lederansvar. Både post hvor enheten er hovedmottaker og kopimottaker må fordeles. Fordeling skjer gjennom søkene ”Til fordeling”.
Kriterier 

Gjelder for alle ledere på UiA 
Hvordan går jeg frem:
1. Klikk på søket ”Til fordeling” i ledersøket i venstremenyen.
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Dokumenttype: X - Internt notat uten oppfolaing ‘Saksbehandler: 'VICTORSE - Victoria Belous
Avsender/Mottaker Kristin Fredriksen Lopenummer 2392/2009
Tilhorer sak: Personalmappe STO Kristin Fredriksen Tilgangskode: P - Personalsaker
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og velg Fordel fra menyen

3. Skriv inn brukernavnet til saksbehandleren som skal ha oppfølgingsansvaret i feltet saksbehandler. Du kan også gi personer eller andre enheter kopi av brevet/notatet i fanen Interne mottakere. Skriv inn eventuelle merknader og huk av slik at denne lagres.

4. Klikk lagre.
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