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Focus - avskrive notat
[bookmark: aanchor99][bookmark: kanchor171]Hvordan avskrive notat (N)
Et N-notat[image: Collapsed] opprettes i WebSak Fokus, sendes til en intern mottaker og krever avskrivning[image: Collapsed] av mottaker. N-notatet dukker opp i kurver som skal fange opp notat med restanse[image: Collapsed]Mottatt journalpost som ikke er avskrevet. Se avskrivning.. Mottaker avskriver restanse ved å åpne metadatabildet til N-notatet og klikke på Avskriv, eller velge å avskrive direkte med Maljournalpost.
[image: Velg avskriv fra menylinjen]
Du kan også avskrive et notat rett fra WebSak Fokus-kurvene ved å høyreklikke på notatet du ønsker å avskrive, velge Behandle og hvordan du vil avskrive.
[image: Høyreklikk for å avskrive]
Avskrivningsvinduet åpner seg. Du velger avskrivingsmåte og kan legge inn en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet. Klikk på OK for å lagre.
[image: Velg avskrivningsmåte for notat]
[image: Collapsed]1. Avskrive med nytt notat 
Hvis du velger avskrivningsmåte NN – Besvart med nytt notat eller BX – Besvar med notat uten oppfølging, kan du velge maljournalpost til høyre og det opprettes en nytt N notat eller X notat- basert på metadata[image: Collapsed]Metadata er data som tjener til å definere eller beskrive andre data. I arkivsammenheng vil dette f. eks, være informasjon om et dokuments struktur, innhold og kontekst. til det notatet du avskriver, samt maljournalen. Når du har ferdigstilt det nye notatet, fjernes det inngående notatet fra restanselista.
[image: Collapsed]2. Avskrive mot eksisterende notat 
Du kan velge å avskrive det inngående notatet med et eksisterende notat. I feltet til høyre for avskrivningsmåte ligger en liste over de eksisterende notatene i samme saksmappe[image: Collapsed]En spesialisering av arkivenheten mappe i arkivstrukturen. Se sak..
[image: Velg hva du vil avskrive med]
Velg hvilket notat du ønsker å avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost[image: Collapsed] åpnes og du kan arbeide videre med den. Når du har ferdigstilt det notatet, fjernes det inngående notatet fra restanselista.
Du kan velge å avskrive det inngående notatet med en maljournalpost. I feltet til høyre ligger en liste over de mulige maljournalpostene.
[image: Velg mal for avskriving]
Velg hvilken maljournalpost du ønsker å avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost åpnes og du kan arbeide videre med den. Når du har ferdigstilt det notatet, fjernes det inngående notatet fra restanselista.
[image: Collapsed]Avskrive med telefon, tatt til etterretning, tatt til orientering etc.
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Joumalpost 11/169-3 - Notat sorn skal auskrives
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