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Om veilederen

Seknadssaker (Kategori ST) der saksbehandlingen ikke er fullfert, ma fullferes og protokolleres i
trdd med arkivloven for @ unnga hull i saksprotokollen.

Denne veilederen beskriver hvordan man ferdigstiller pabegynte sgknader i tilfeller hvor det ikke

lenger er aktuelt a innvilge eller avsla seknaden.
Formalet er a sikre at eldre, pabegynte saksbehandlinger blir protokollert slik at arkivet er korrekt

ved avlevering.

Ubehandlede sgknader

For a finne pabegynte, men ikke fullfgrte/protokollerte seknadssaker, kan man gjgre et sek i
Sakbildet.

]
s |7 sak | (?7)  Melding
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] Innboks

Restanzeliste

Fyll ut feltene «Doktype» med «S» og «Dok status» med «K» (for Kladd) og trykk «sak».
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2.1 Apneen ubehandlet seknad

2.1.1 Via sgk

Via sgket nevnt over, sa kan man apne aktuell arkivsak direkte.
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Siste sglke Viser 157 av 157 funn,

a4 f T | = | | o T L [ S I =
e rH—TEuio erd—Braker— T T . rBkamert rEpem T
2025000059 2 18.11.2025 0 SY5 S SEKMAD OM DAGAKTIVITETSTILBUD SFD 2025000096 .
F20ZS0000es 2 U8 102025 0 oS 5 CHRNAD O VLA THING TTNS 11T 0SJ0N iy
2025000049 2 09.09.2025 0 S5Y5 5 SEKMAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON 2025000078
2025000046 2 01.08.2025 0 TOMJ & SEKMAD OM HELSEHJELP | HIEMMET 2025000076
2025000038 2 30.06.2025 0 TOMJ & SEKMAD OM OMSORGSLENN 2025000063
2025000036 7 28.05.2025 0 S5 5 SEKMAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON 2025000055
2025000031 3 28.05.2025 0 TOMJ 8 SEKMAD OM AVLASTNING | INSTITUSION 2025000056
2025000024 2 10.03.2025 0 TOMJ 8 SEKMAD OM PSYKISK HELSETJENESTE 2025000036
2025000020 2 30.01.2025 0 TOMJ 8 SEKMAD OM PRAKTISK BISTAND 2025000022
2025000018 2 27.01.2025 0 FAN 5 SEKMAD OM NY TJENESTE 2025000018
2025000016 2 24.01.2025 0 TOMJ 8 SEKMAD OM BOLIG 2025000015
2025000008 7 19.09.2025 0 Y5 5 SEKMAD OM STETTEKONTAKT 2025000083
Lagre sek Skeriv ut Avbryt
Dobbeltklikk pa en linje for a apne aktuell arkivsak.
2.1.2 Via saksoversikt
Alternativt sa kan man ga via tjenestebrukers hovedkort/saksoversikt.
Fra hovedkortet til tjenestebruker, velger du Sak, for a fa frem Saksoversikten
Hovedkort  Journal Bkonomi Myttsek Avbryt Sek SisteSek @& & B B 8 Nyperson Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
D ‘3? | Navn: ‘U&L‘. Pasient | y Fadtinr: H |~ EIE"U Dnd:l:l Sak
[ saksoversikt [ 2 vedtaksbenandiing ]
Ansv. | | 'I'lt'tal| | Status | |
|arkivsakD  [Avd  [Ansv | Dato | Sakstitiel |status | Siste dok|Ant |Siste SE.
2025000058 00 04.11.2025 ERGO-FYSIOTERAPIJORGORMNAL B 1]
2022000151 00 TOF 23.06.2023 SYKEPLEIERJOURNAL B L]
2021000027 00 ACOS 26.02.2021 LEGEJOURNAL B 1]
2020000050 OO 17.02.2020 SAKSBEHANDLERJOURMNAL B 1]
2025000059 0 5Ys 18.11.2025 SEKNAD OM DAGAKTIVITETSTILBUD SFD B 18.11.2025 2

2

04 022020 | SGKNAD OM BOLIG OG HELSEHJEL R

Vedtak > 04,02.2020: 022/20: S@KNAD OM BOLIG OG HELSEHJELP | HIEN

Vis arkivsak

Heyreklikk pa en seknadssak og velg «Vedtak» tykk pa vedtaket som vises for a apne
Saksbehandlingen

2.1.3 Via arkivsak

Er dere usikker pa om en sgknad er protokollert, sa kan man se dette via arkivsaken.
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Tjenestebruker b, Pasient

Hovedkort  Journal

Qﬁenestebruker T_mjsplan Faktura  Ressurs mSak = (72 Melding @Lister mRappnﬂer @}Innstil\ingar @Hjem /Organisering Avslutt
Sak

Bkonomi Nyttzsk Avbryt Sesk SisteSek @ & B B @ Myperson Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
| 1 —

o [7 [T [o6b, Pasient | " H [ #[70)ér pea[ | Sok
| 1 saksoversikt | 2 vedtaksbenandiing ]
é Ansv. | | T'rttel| | Status | |

|ArkivsakiD  [Avd  [Ansv | Dato | Sakstittel Status | Siste dok |Ant | Siste SE

2025000058 00 04.11.2025 ERGO-FYSIOTERAPIJORGORNAL B 0

2022000151 00 TOF 23.06.2023 SYKEPLEIERJOURMAL B 0

2021000027 00 ACOS 26.022021 LEGEJOURNAL B 0

2020000050 00 17.02.2020 SAKSBEHANDLERJOURNAL 0

2025000058 O sYS 12.11.2025 SZKNAD OM DAGAKTIVITETSTILBUD SFD B 18.11.2025 2

2020000047 | SBKNAD OM BOLIG OG HELSEHJELF | HIEMMET B

Ny saknad Reg. klage Revurdering My arkivsak Dokumenter Endre Wis arkivsak s journa s samtykke

DIPS Front CosDoc 250,110 5Y5/0 - Systemadministrator (vt-dfsql2017test\CosDocSupport_25), GDI-objekter: 3188 (brukerobjekter: 2164)

Marker aktuell sgknadssak og trykk «Vis arkivsak»

. = L Ubs-gdato L
Sakstittel [SEKNAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON | ksbeh
xoses | [Danser, Line | Rl M= O
Presedens [ ]
Arcivicoder Div. saksinfo ACOS-Kobling Tilgang O
Delarkiv |0 w | Arkivkoder e | sE Ka.ss.firl:l Kryssrefl:l DI
Obj. Serie v | Obikede |p|. |1311690088¢ - ||sax Ant. dnk Siste dok(0g.10.2) PARTER | SAKEN
[ 1Alle dokumenter l 2 Dokument B i ]_
Utvalg Motedato | Rekkefolge |Doknr | Ansvar Beh. Staus | Sakstype | Saksnriutv. |AL | [Protokollet | D |
06.10.2025 1 2 svs Ds 028125 O 393
Ny behanding | | Vis behand
ACOS ID: 3 - Danser, Line - 13116900888 | SYS- Systemadministrstor  |27.01.2015

Ga til fane «behandling» for a vise behandlingen. Mangler det hake i feltet «protokollert» sa er ikke
behandlingen ferdigstilt.

Trykk pa «vis behandling» for @ dpne saksbehandligen.

2.2 Behandle sgknad med Behov opphart

1.  Narbehandlingen er apnet, gé til arkfane 1 «Vedtak» og trykk «Endre» for a redigere
vedtakskoden
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Jél\ledtak T 2 Tilstandsvurdering

| 3 vedtakstekst

T 4 Dokumenter

T 5 Alle aktive fjenester

Vedtak tjigneste

Innkom som: |1 |T”Snk|-|aﬂ | Dato:

[o7-10.2025

Tienestetype: |AII “ [Avlastning i institusjon |
Vetisoce [ serov oer gl

Merknad:

Periode: 0.20=

Admin. forhold

Adm. enhet: q Pleie- og omsorg Endre
Prim.kontakt: ‘ |T|| | | Lagre |
Obs.dato: I:I Timer uke beh. l:l Awbryt

Iplostimer uke l:l

Antall utfarere ’_F”—| Rekket.nr. |

Timer uke titak l:l

|

Rullerende

pe102025 | - [ | Fadurerfom
6 Tjenester i behandlingen

T T Tiltak for viders oppfelging

Sett Vedtakskode = B — Behov opphgrt og trykk «Lagre»

2.
pa Tekstdok knappen

D ‘3 | Navn: |Dsnser Line

| Arkfane 2 Tilstandsvurdering . Marker en godkjent IPLOS og trykk BRUK. Trykk deretter

| Fedtnr: [13.11.1060 | [ oossg| [F [ [ K[s7)ar e ]
>

{ 1 Saksoversikt

| 2 Vedtaksbenandiing

Behandling ID: 393 - Arkiveaknr: 2025000055 Tekst dok.
Utvalg: |D1: - |uzs,'zs || vem | Mate-fvedtaksdato: Protokollert [ Flett pa ny D
Saksb: |SYS o |5Ystemﬂdministrﬂtor | sak Behandlingsstatus: Sakspapir:
1 Vedtak 2 Tilstandsvurdering | 3 vediakstekst | 2 Dokumenter | Al aktive ]
7
J Bistandswvariabler T Ti\leggsnpplysnin* J T Motat ]
K |T\Is?ands.type . &%}' 2| 3] 4 5] A
Registrert [17.01.2025 [07:50 [TONJ  [Tonie Martinussen | = 6| Alminnelig husarbeid aoog o
= - 2 Skaffe seg varer og fienester OO0 O 4
Adm.enhet [ v| Datodkl |17_u1_2025| | Bistandsbehov 7 Personlig hygiene 0O oo O
Vurdert av [TONJ [Tonie Martinussen [ | [k | 8 P4 ogavkledning | oono o
Bistandsbehov: Omfattende (4,5) |:| 7|11 Toalett OoOo0Ooad
5  Lagemat O Oodoo d
~ 10 Spise od Ood O
Iplos bistandsvariabler 5  Bevege seg innendars Odno [
1224 1344 091224 TONJ Iplos bistandsvariabler Y 12 Bevege seq utendars OogdoOoad O
201123 1718 201123 SYS  S)  Bergs Balansescore 52 4 Ivareta egen helse OOooOoand
171023 10:30 171023 SYS  IB  Iploshbistandsvariable 15 15 Hukommelse Oodgoad O
180823 10:34 180823 TOMJ IB Iplosbistandsvarisbler 15 16 Kommunikasjen ooo OO
11122 1115 111122 SYS S) Sunnds ADL Index 42 3 Beslutninger i dagliglivet Ooad Ooodg d
020622 0828 19.0719 SYS B lIplosbistandsvariabler 2,62 18 Ivareta egen skonomi O OO0 d
INNE A AEET INAEA WS 1D eden Minbemdesriabl 2 1 Sosial deltzkelse OogOoOog d
] Alle tiigiengelige 19 Initiativevne O OoOooOo d
r odkj res nare I agre Vi 2 Dru evelse av 4
GkoEd Slett Lg Avbryt z(n Opplevelse aviryahet MM :l
3. Velg mal for Behov opphgrt/Rydde i dialogboksen over tilgjengelige maler.
T ekstmal Program D
[FVO0E oo D o 0
Sakspapir HOHI § 9 Word37 5070
Sakzpapir HOYI & 9 - bl kopienng fra M vedtak Word37 5071
S akspapir |P-utvalget Word37 443
Sakzpapir PRL 544 - tilinnliming av vedtak Wword37 037
Sakspapr PRL 544 - vedtak wiord37 535
Samlezak delegasjonzzaker Wwiord37 163
Samlezak referatzaker Wiord37 152
Yedtak - nemndbehandling wiord37 150
Wedtak delegazjon Wwiord37 153
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Har dere ikke en mal for Behov opphgrt og gnsker a bestille bistand til a sette det opp kan dere
melde supportsak i DIPS Kundesak.

4. Hvis det er behov for & endre pa teksten, sa kan det veere mer hensiktsmessig a endre selve
malen, istedenfor & endre pa hvert enkelt saksframlegg.

5. Skriv eventuelt og legg i protokollen.

6. Trykk Lagre og Avslutt Word.
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