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Websak - skrive saksframlegg
1. Saksframlegg kan skrives både i Websak Basis og Websak Focus.
2. Søk fram arkivsaksid som saksframlegget gjelder eller hvis det er starten på en ny sak opprettes ny arkivsaksid. (se egen forklaring på opprettelse av ny arkivsaksid).
3. Marker dokumentene som skal være vedlegg i saken
4. Lag ny journalpost (se egen forklaring på opprettelse av ny journalpost).
5. Velg saksframlegg 
6. Skriv inn tittel på saken og grader hvis saken er unntatt offfentlighet
7. Opprett dokumentet – saksframlegget – Saksframlegg politisk – eventuelt saksframlegg lang.
8. Husk: Skriv på rett sted.
a. Når du setter markøren over Rådmannens innstilling kommer det opp en blå farge (boks). Det må skrives inne i denne boksen ellers kommer ikke teksten med i møtebehandling.
b. Det samme gjelder for utredning.
9. Når tekstdokumentet skal lukkes – enten det er ferdig eller forsatt er under arbeid : Bruk Sjekk inn og avslutt.
10. Saken må meldes opp til et utvalg
Se hurtigguide for oppmelding . Det foreligger hurtiguide både for Focus og Basis.
11. Saksframlegget sendes leder:
a. Saksframlegget sendes som oppgave.
b. Leder videresender til rådmannen.

Husk:
Saksframlegget skal ikke ferdigstilles av saksbehandler.
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