

1) [bookmark: _Toc210633419][bookmark: _Toc245444154][bookmark: _Toc257613748]AVSLUTTE EI ARKIVSAK
Om det ikke er venta fleire dokument i saka, skal det sendast merknad til arkivet, om å avslutte saka (ØA). 

	1.
	Saksbehandlar har ansvar for at alle dokument har minimum status F og at inngåande dokument og N-Notat er avskrevet.
	SB

	2.
	Velg Merknad under ”Meny” på arkivsaken, velg type ØA (Ønskes avsluttet) klikk lagre diskett og lukk bildet.
	SB

	3.
	Arkivet sine rutiner fanger opp denne statusen og avslutter saka formelt i WebSak. 
	DS

	4.
	Avslutta sak forsvinn frå korga ”Mine saker”, men kan søkast opp via registreringsbildet. F.eks med status A og initialer til saksansvarlig.

	SB/LEI
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