Journalføring topografisk arkiv
Ny sak:
Klikk på knappen Ny sak
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I ny sak-vinduet skal disse feltene fylles ut:  

[image: image2.png]EEX
'sakart/type: [STD  |[STD - Gradering: Reg: [06.11.2008
015, /sakans: [INFRA <I56R6  ~I| =i | -] Datew: 00.00.0000

fINFRA <] Hienmel: | =/ Status: [B =
[TOPOGRAFISK ARKIV - EIENDOM - GNR/BRN - KOMMUNE

[
Referanse: | = - [ Gebyr betalt
[EVSss ZBehandinger | BMiepskr 8 Tieggsiio |
[1Patter [2 kv 2Kemmentaer [ Utian/endret 5 Presedens

Emnckode: [ |
—
—
Atkode: [
Obikode: v |[ADR ~[[c50 [Kulturminnearkiv
Obi.re: |
Kassasion: | | 00.00.0000 Bev.ti: |
Joumalenhet: [SA ] divdel: KMVARK = 2

My | Stett | Logio | Lukk |





Når det gjelder saksansvarlig varieres det mellom Geir Sørum – SORG, Sigrid M. Gundersen – GUNS og Åsne Dolve Meyer – MEYA 
Når alt er fylt ut klikk på Lagre

Sakstittel skal alltid starte med TOPOGRAFISK ARKIV, navn på eiendom hvis mulig, gårds- og bruksnummer hvis mulig og hvilken kommune det gjelder.

Lage saksomslag
Høyreklikk i det går feltet og velg Lag saksomslag
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Da åpner Word. Velg Skriv ut og velg skriver B4-R121 (står inne på arkivet) og skriv ut.  Klikk på den røde vifta for å komme tilbake til K2000
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Ny journalpost

Stå i fane 6 – Journalposter – høyreklikk og velg Kopi fra sak

[image: image5.png]Redigere sak 08/59. BX)
'sakart/type: [STD  |[STD ) Gradering: Reg: [06.11.2008
01g./sakans: [INFRA ~I[S0RG  ~I|  ~I| | | Datert [00.00.0000
[INFRA ~1 Hiemmek: [ ~1 Status: [B =l
[TOPOGRAFISK ARKIV - EIENDOM - GNR/ERN - KOMMUNE
[BRUKSANVISNING
Referanse: | Kl - | Gebyr betalt

1Pt \ZBehandinger | BMiepaslr 8 Tieggsiio |
Elownaposter 24k 2 Kommentarer [ Utian/endret 5 Presedens

At Type Regdato Digenhet/Sbh  Saksn Tor Arkivkode
Navn Status/avskr. Gradering
Innhold

Oversit med 1 Infe

Kopifra sak

Ny journalpost.

Antall journalposter: Siste it





I journalpostdetaljer velger du først om det er et Inngående dokument (I), utgående dokument (U) – kun brever skrevet hos TFK – eller om det er et notat (X) – brukes i tilfeller der det ikke står avsender/mottaker på brevet eller om det er et notat skrevet av tidligere saksbehandlere.
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I datertfeltet skrives brevets/notatets dato inn

I innholdsfeltet skrives brevets/notatets overskrift inn. Hvis det ikke er en overskrift bør det lages en som beskriver litt av innholdet i brevet/notatet.
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I adressefeltet skal avsender/mottaker stå. Hvis det er brukt DOK X behøver ikke dette feltet fylles ut!

I fane 4 Om tekstdokument bør man sjekke om malnavn er satt til PDF før dokumentet skannes.
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Klikk Lagre

Det nummeret som kommer på journalpost detaljer skal skrives øverst på dokumentet før det skannes. Behøver ikke ta med det som står i parentes!
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Skanning

Velg Tekstdokument og Ny
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Nå vil skannerprogrammet PixEdit åpne seg

I ScanBar kan du velge om det skal være ensidig/tosidig skanning eller farget eller sort/hvit skanning

 

Når innstillingen er ferdig klikker du på den grønne knappen og skanningen starter! Innstiling for etterarbeid gjøres når PixEdit intalleres og behøver ikke å endres på. 
Når dokumentet er ferdig skannes klikker du på knappen

Når den da går tilbake til K2000 kommer følgende valg opp: Velg Journalført og ferdig skannet og klikk OK
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Når det gjelder DOK U/X kommer følgende valg opp når den går tilbake til K2000 etter skanning:
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Da skal du velge Ferdig fra saksbehandler og klar til eksp. (Administrasjonen)


Når du lukker jornalpostvinduet får du opp denne boksen
Velg Journalført og ferdig skannet og klikk OK

