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Delegationsbeslut i Ciceron

* Delegationsbeslut hanteras pa lite
olika satt - de som kan vara i Ciceron
ska vara i Ciceron.

* Delegationsbeslutet behover inte
skrivas under och sedan skannas in —
godkannandeprocessen i Ciceron
anvands

 Anmalan till ndmnd gors sa fort
beslutet ar fattat - av handlaggaren




Det gar att gora pa tva satt

e Nar ett arende finns

 Manga delegationsbeslut fattas
nar det finns ett arende och da
ska delegationsbeslutet skapas
och sparas ihop med resterande
handlingar.

e Nar det saknas arende

* Vid de tillfallen som ett
delegationsbeslut ska tas och ett
arende inte finns behover det
heller inte skapas ett arende
bara for ett delegationsbeslut.



Skapa ett delegationsheslut via ett arende

Precis som att skapa ett tjansteutlatande bdrjar man att klicka pa
uppgifter langst ner i arendekortet

» Klicka pa Valj mall och klicka i rutan Inkludera mallar utan process
ochvalj

* Valj mallen Dokumentation av delegationsbeslut

", | Uppgifter
(& Fortsatt test

* Fylli en handlingsrubrik, tank att rubriken ska spegla vad
handlingen ar. Rekommenderat ar att skriva in delegationsbeslutets
kod och dven beskrivning som star i Delegationsordningen

* Fylliriktning, handlingstyp och handlingsstatus och som alltid
Spara



Fortsattning pa att skapa delegationsbeslut i

ett arende

Nar uppgiften ar sparad i till Ciceron behdver man spara i arendet
Darefter behover uppgiften verkstallas
Denna del skiljer sig fran hur ett tjdnsteutlatande kan hanteras.

Hogerklicka pa uppgiften och valj Verkstall, da flyttas uppgiften upp till
under Handlingar i arendet. GlLoOm inte att spara

Nu hogerklickar man pa handlingen och véljer Egenskaper handling



Fortsattning

| handlingskortet ska nu forst
delegationsordningen laggas in och sedan
valja delegat

Tank pa att nar delegat valjs sa ska den raden
med professionen valja. Inte Administrativ
delegat

Valj att skriva beslutet i Fritextfaltet och da
kommer det folja med till dokumentet.

Spara

Nu ar dokumentet redo att redigeras

Handlingstyp*
Delegationsbeslut
Avslutad, datum

|

Delegat
Maria Andren Socialt an: =

Delegationsordning
5.2.4 ¢ Anmala allvarligt missférhall

Makulerad, datum




Skapa delegationsbeslut som fristaende
handling s g

Mina handlingar

Klicka pa den gula symbolen for handling vid Mina handlingar for att skapa en ny fristdende handling

Det kommer upp sa att alla tre datum som kan ar ifylla. Ta bort inkommit och utgdende.

Valj Klassificering, handlingstyp och valj dokumentet Dokumentation av delegationsbeslut

Klicka p& VAlj



Fortsattning skapa delegationsbeslut som

fristaende handling

D6p om handlingen till vad delegationen har for nummer och rubrik
| handlingskortet behover nu delegationsordning och delegat fyllas i
Tank péa att fylla i delegationsordning forst for att fa fram delegat

Nar delegat véljs sa valj den raden som inte har Administrativ
delegat utan den som har professionen

Valj att skriva beslutet i Fritextfaltet och da kommer det f6lja med
till dokumentet.

Glom inte att Spara

Nu ar dokumentet redo att redigeras



Redigera dokument och skicka pa

godkannande

» Hogerklicka pa dokumentet och valj Redigera

* Dokumentet laddas ner och ni oppnar via att
klicka pa nedladdningen

* Redigera sa att det stammer

* Nar det ska sparas gainifliken Ciceron och
Registrera i Ciceron

Oppna dokumentet i laslage

Gaini Ciceronfliken

Klicka pa Skicka for godkdnnande

Valj ratt delegat och om det behovs godkannas
att delegaten far tillgang till handlingen saga ja

Delegaten far ett meddelande om att
godkanna och handlaggaren far ett
meddelande nar godkannandet ar gjort



Anmala ett delegationsbeslut till namnden

Nar delegationsbeslutet érgodként av delegaten ska
beslutet anmalas till namn

- Std i handlingskortet (oavsett om det ar kopplat till ett A 0' Mer information h
arende eller om det ar fristaende)

- Klicka pa Mer information
- Valj Anmalan delegationsbeslut

- Ny ruta dyker upp dar man valjer vilket sammantrade som
beslutet ska anmalas till J AC A

- Kommer inte alternativet Anmalan delegationsbeslut fram
sa star mani arendet och inte handlingen

- Klicka pa Spara och stang

irende, ska makuleras.
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