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1 Om veilederen 

Søknadssaker (Kategori ST) der saksbehandlingen ikke er fullført, må fullføres og protokolleres i 

tråd med arkivloven for å unngå hull i saksprotokollen.  

Denne veilederen beskriver hvordan man ferdigstiller påbegynte søknader i tilfeller hvor det ikke 

lenger er aktuelt å innvilge eller avslå søknaden.  

Formålet er å sikre at eldre, påbegynte saksbehandlinger blir protokollert slik at arkivet er korrekt 

ved avlevering. 

2 Ubehandlede søknader  

For å finne påbegynte, men ikke fullførte/protokollerte søknadssaker, kan man gjøre et søk i 
Sakbildet.  
 

 
Fyll ut feltene «Doktype» med «S» og «Dok status» med «K» (for Kladd) og trykk «søk». 

 

2.1 Åpne en ubehandlet søknad 

2.1.1 Via søk  
Via søket nevnt over , så kan man åpne aktuell arkivsak direkte.  
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Dobbeltklikk på en linje for å åpne aktuell arkivsak.  

2.1.2 Via saksoversikt 
Alternativt så kan man gå via tjenestebrukers hovedkort/saksoversikt. 

Fra hovedkortet til tjenestebruker, velger du Sak, for å få frem Saksoversikten 

 

Høyreklikk på en søknadssak og velg «Vedtak» tykk på vedtaket som vises for å åpne 

Saksbehandlingen 

2.1.3 Via arkivsak 
Er dere usikker på om en søknad er protokollert, så kan man se dette via arkivsaken. 
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Marker aktuell søknadssak og trykk «Vis arkivsak» 

 
  
Gå til fane «behandling» for å vise behandlingen. Mangler det hake i feltet «protokollert» så er ikke 
behandlingen ferdigstilt.  

Trykk på «vis behandling» for å åpne saksbehandligen. 

2.2 Behandle søknad med Behov opphørt 

1. Når behandlingen er åpnet, gå til arkfane 1 «Vedtak» og trykk «Endre» for å redigere 

vedtakskoden 
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Sett Vedtakskode = B – Behov opphørt og trykk «Lagre» 

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

på Tekstdok knappen   

 
 

3. Velg mal for Behov opphørt/Rydde i dialogboksen over tilgjengelige maler.  
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Har dere ikke en mal for Behov opphørt og ønsker å bestille bistand til å sette det opp kan dere 

melde supportsak i DIPS Kundesak. 

 

4. Hvis det er behov for å endre på teksten, så kan det være mer hensiktsmessig å endre selve 
malen, istedenfor å endre på hvert enkelt saksframlegg. 
 

5. Skriv eventuelt og legg i protokollen.  
 

6. Trykk Lagre og Avslutt Word. 
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