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Granska handlingar

Granskningsprocessen borjar med att du far ett automatiskt mail fran Ciceron om att du

har ett dokument att granska.

1. For att granska drendet, 6ppna Word och still dig under Ciceron-fliken.
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2. Om du jobbar mot flera nimnder, borja med att sikerstilla att du dr inne i det
diarium som det aktuella dokumentet ligger i. Det gor du genom att klicka pa Iogga

ut.
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3. Vil det diarium som dokumentet ligger 1 och klicka pa OK.

[Version: 1.17.0.3] — O X

al] en av de tillgangliga rollerna
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4. Under Ciceron-fliken visas hur manga dokument som du ska granska. Klicka pa
notifieringen.
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5. Klicka pa det dokumentet som du vill granska. Vilj sedan Hamta.

Dokument att granska och godkanna —

Begransa listan med sokord

[

Beskrivning Status Ansvarig Filnamn Flodestyp Senast andrad
Tjansteutlatande HAHJAADD [MALL] Tjansteutlatande docx Parallell, Majori... 2022-03-10-10....
Tjansteskrivelse HAHJAADD Tjansteskrivelse docx Parallell, Majori... 2022-03-10-10....
Tjansteskrivelse avpersonifierat HAHJAADD Tjansteskrivelse docx Parallell, Majori...  2022-03-10-10....
Tjansteskrivelse LEZUAADT Tjansteksrivelse docx Sekventiel 2022-03-23-11....
| en godkannandeprocess Redigera dokument | F Avbryt
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6. Tor att se eventuella kommentarer fran handldggaren eller férgaende granskare kan
du klicka pa Pagaende process.

Utskick Granska Ciceron Q Berétta vad du vill géra...
Sok dokument Skicka for godkannande 3] Publicera dokument Skydda i
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Parallelt godkannande L
Ansvarig Status Kommertar Laga till ]

Jerker Bohman Ta bort
g
]

Kommentar:

Underag for beslut:
- Ansdkan om bidrag fran ldrottsfareningen L
- Statistik dver skolori Haninge:

Avbryt process Awbryt

7. Om du granskar en tjinsteskrivelse och vill ta del av bilagor i drendet gar du till
kommentaren dir handliggaren listar eventuella mindre bilagor (se ovan). Kopiera
namnet pa den bilaga du vill ta del av och sting sedan ner rutan med kommentaren.
Klicka sedan pa Si& dokument 1 Ciceron-fliken.

Observera att storre bilagor (t.ex. en drsredovisning) kan skickas for
godkinnande vilket innebir att den hanteras pa samma sitt som vid
granskning av en tjinsteskrivelse.
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[5] Mina dokument 4 dokument att godkidnna _ DE]
N . Godkinn Godkdnn inte
(2 Senaste dokument ! Pagaende process dokument~* dokument ~
Oppna Godkdnna
,.5...4.,.3...2.,.1.|.::-(:..,1...2..,3...4..,5..,5,..?..

g Haninge
kommun



8. Skriv in bilagans namn (kopiera det exakta namnet fran handliggarens kommentar)
under Beskrivning och klicka sedan pa Sik.

56k dokument - Grund- och férskolendamnden [Version: 1.17.0.3] - O
Sokurval
Beskrivning |GFN arsredovisning 2021 |
Namn ’ |
Datum [OJden28 mars 2022 @v| - [Oden28 mas 202 G|
Ansvarig [ V|

-

Avbryt

9. Vilj ratt bilaga och klicka pa Hdmta bilagor. Om bilagan dr i Word-format 6ppnas
dokumentet direkt 1 Word. Sting ner fonstret nir du ér firdig med bilagan.

Resultat dokumentsok (5 dokument) - Grund- och forskolenamnden [Version: 1.17.0.3]

Begransa sokresultat med sokord

[

Beskrivning Namn Datum Regdatum Senast andrad Ansvarng Typ av handiing
3 GFN arsredovisning 2021 202201-28 202201-28 202201-28 Bjom Gathner-...  Allman

% GFN Arsredovisning 2021-02-05 20210218 20210218 Sabina Korkmaz ~ Allman

{3 GFN Arsredovisning 2021-02-05 docx 20210205 2021-02-05 2021-02-05 Sabina Korkmaz ~ Allman

2 GFN Arsredovisning 2021-01-26 docx 202101-26 2021-01-26 202101-26 Sabina Korkmaz ~ Allman

BGFN Arsredovisning 2021-01-13 docx 2021-01-20 2021-01-20 2021-01-20 Sabina Korkmaz ~ Allman

Redoers  [FBmabioger] | Avboy
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10. Om bilagan dr i PDF- eller Excel-format 6ppnas istillet den hir rutan. Klicka pa
OK.

Ciceron

X

Dokumentet kan inte Gppnas | Word utan dppnas av externt program.

11. Spara bilagan. Nir du klickat pa Spara 6ppnas bilagan automatiskt.

[ Spara fil frin dekumentarkiv x

T « (C:)OSDisk » Ciceron » TEMP v D ' Sok i TEMP
Ordna ~ Ny mapp

Typ

Microsoft Teams Namn

Senast dndrad

Recordings

116182

2022-04-01 10:40 Filmapp
= 5059504691

B 3D-objekt
= Bilder

I Desktop
5 Dokument
i Filrmer

# Hamtade filer v <

S EhElBilaga | PDF- eller Excelformat

Filformat: xlsx file (*dsx)

A Délj mappar
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12. Nir du har granskat dokumentet har du tre alternativ beroende pa situation:

a.  Om du inte har nagra synpunkter kan du valja Godkdnn dokument utan
kommentar.

b. Om du ser nagot litet som behéver dndras kan du vilja Godkdnn dokument
med kommentar. Skriv din synpunkt i kommentarrutan och vilj ok
(exempel nedan). Handliggaren redigerar sedan dokumentet nar alla
granskare har godkint. Granskare efter dig ser dven din kommentar. Du
kommer da inte granska dokumentet igen efter handldggarens redigering.

Ciceron ‘-:-' Beratta vad du wvill gora..

>kicka for godkannande :[%

4 dokument att godkanna
Godkdnn Godkénn inte

! Pagaende process dokument * dokument =
Godkar 7] Med kommentar

e A RSN S R Utan kommentar

Kommentera ditt svar - O *

Kommentar

Andra texten under Ekonomiska konsekvenser till: Forstag t#l besiut nnebar nga ekonomiska konsekvenser.
Anna Mamssori

e

c. Om du ser ndgot stérre som ska dndras och vill granska handlingen igen
efter att handldggaren redigerat dokumentet kan du vilja Godkdnn inte
dokument. Kom ihdg att ligga till en kommentar sa handldggaren vet vad
som ska dndras. Handliggaren skickar sedan dokumentet f6r granskning
igen efter redigering.
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