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Lederfunksjon i WebSak

Hva betyr lederfunksjonen i WebSak?

· Fullmakt til å godkjenne brev, notater, sakspapir
· Tilgang til postfordeling for den seksjon/avdeling som den ansatte har fått fullmakt til



Hva skal være på plass før lederfunksjon kan gis?

For tilskudds arkivet skal leder (godkjenner) ha budsjettdisponeringsfullmakt, sjekk journalpost «16/3813-145 Fullmakter økonomi 2016-2017» og sak «18/366 Fullmakter økonomi 2018». Kan komme flere saker etter som årene går.

For saksarkiv skal den ansatte være leder i en enhet.

For personalarkiv skal det være undertegnet taushetserklæring.


Hvem har adgang til å gi fullmakt til lederfunksjon i WebSak?
Avdelingsdirektør for respektiv avdeling og seksjon. 
Skriftlig beskjed gis til arkivseksjonen etter at alle fullmakter er på plass.



NB! 
Vikar for leder under ferie/avspasering skal gis av den leder som trenger vikar, og gis via Fokus under stedfortrederfunksjoner. Vær obs på hva det gis tilgang å gjøre. Se egen bruksanvisning i workplace under arkivhjelp.
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