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Focus - avskriving
[bookmark: aanchor92][bookmark: kanchor160]Avskrivning
En inngående journalpost[image: Collapsed] (I) er i de fleste tilfeller dokumenter som krever at organisasjonen sender et svar tilbake til avsender[image: Collapsed]Interne notat[image: Collapsed]type N) brukes alltid når man ønsker en intern saksbehandling[image: Collapsed] av en sak[image: Collapsed]eller deler av denne. Dokumenter som er gjenstand for denne type saksbehandling krever dermed et endelig svar - vi avskriver en restanse[image: Collapsed]som saksbehandler[image: Collapsed]har fått. Typisk er dette et brev, en e-post[image: Collapsed]o.l. som må besvares. Dokumentene vil ligge med restanse (restansekurven) så lenge de er ubesvart; det vil si så lenge de ikke er avskrevet. Ansvarlig for å avskrive restansen er saksbehandler.
En inngående journalpost er et dokument[image: Collapsed]et brev, eller en e-post som kommer utenfra organisasjonen, og har med andre ord en ekstern avsender. Dokumentet registreres av arkivet (ev. saksbehandler ved e-poster) i riktig sak. Avskriving blir først et aktivt menyvalg når journalposten har en avsender, har behandlingsstatus V eller U og journalstatus M, S eller J.  Organisasjonen kan selv bestemme om feltene behandlingsstatus og journalstatus skal være forhåndsutfylt i malsakeditoren.
Et N-notat opprettes i WebSak Fokus og sendes til en annen bruker. Ansvarlige for restansen er mottakere av notatet, og ikke saksbehandler. X-notat benyttes når det ikke skal generere restanse hos mottakeren.
Følgende menyvalg for avskriving og restanse finner du i WebSak Fokus:
[bookmark: kanchor161]Arbeidsbordet:
[image: Collapsed]1. Høyreklikk på en journalpost i arbeidsbordet, velg Behandle, så Avskrivning:

[image: Høyreklikk for å avskrive]
[image: Collapsed]2. Fra innholdsvisningen til kurven i hovedbildet. Velg Behandle, så Avskrivning: 
[image: Høyreklikk for å avskrive]
[image: Collapsed]3. Høyreklikk på en sakskurv og velg Behandle, så Restanser...: 
[image: \\acos\ACOS\Hjelp\Fokus\Content\Resources\Images\Fokus_2_8\395Fokus2_8.png]
[bookmark: kanchor162]I metadatabildet til saksmappen:
[image: Collapsed]1. Høyreklikk på journalposten i metadatabildet til saksmappen, velg Behandle, så Avskrivning: 
[image: Høyreklikk for å avskrive]
[image: Collapsed]2. Velg  Restanser i sak på metadatabildet til saksmappen: 
[image: Avskrivning i metadatabildet for sak]
[bookmark: kanchor163]I metadatabildet til journalposten:
[image: Collapsed]1. Velg knappen Avskriv fra menylinjen: 
[image: Avskrivning fra metadatabildet for journalpost]
[image: Collapsed]2. Høyreklikk på en avsender på journalposten, og velg Avskrivning: 
[image: Høyreklikk på avsender og velg avskriving]
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