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Kontrollrutiner arkiv
Kontroll av E-post

Arkivtjenesten skal daglig søke opp alle nye saker med sakstype EP for følgende kontroll:

· Journalenhet

· Arkivdel

· Klassering

· Sakstittel – gir denne noen mening

· Endre saksstatus fra Reservert til Under behandling

· Tilgang

· Administrativ enhet

· Saksansvarlig

· Eventuelle skrivefeil må rettes opp

· Kryssreferanse mellom gammel og ny sak

Etter at dette er kontrollert og rettet, må journalpost kontrolleres:

· Journalstatus – fra S (registrert) til Journalført for eventuelle inngående mailer som er registrert av saksbehandler/leder

· Journalposttittel – gir denne noen mening

· Tilgang – ikke bare Foreløpig sperret, men er u.off. i.h.h.t. off.loven og en paragraf

· Avsender endres til fullstendig adresse. 

· Administrativ enhet

· Forfallsdato

· Er rett dokument satt som hoveddokument.

Utgående e-post: 

· Ekspedert dato

· Fullstendig navn og adresse (bør være med)

· Arkivet må sette status Journalført

Skannede ikke journalførte dokumenter eller journalførte ikke skannede dokumenter
· Se til at dokumenter som er skannet inn blir journalført
· Post som er journalført men ikke skannet inn skal skannes inn senest dagen etter at den er journalført.
Kontroll av drumen

· Kjøre drum og kontrollere at det er oppdatert i postjournalen, hver dag i slutten av arbeidsdagen.

Kontroll av ”Tilgangstype” foreløpig sperret

Arkivtjenesten søker hver dag opp alle saker og journalposter som har tilgangskode (XX) Foreløpig sperret. Disse må kontrolleres i lag med leder for å få vurdert sak og journalpost for offentlighet. 

Måten dette gjøres på er;

· Nytt søk

· Velg Tilgang under diverse

· Sett inn tilgangstype ”Foreløpig sperret”

· Trykk deretter på søk

Dette er lagret som et predefinert søk hos arkivtjenesten.

Tilgangstypen ”Foreløpig sperret” skal kun brukes til sak og journalpost er vurdert. Skal sak eller journalpost være unntatt offentlighet, må det merkes på rett måte med unntatt offentlighet i.h.h.t. Offentlighetsloven og en paragraf jfr. Særlov med paragraf hvis det skal være der. Dette er viktig, da journalposter blir offentliggjort på Sametinget nettside 3 dager etter opprettelse. Da må vi være sikker på at alle saker og / eller journalposter med dokumenter/saker som skal være u.off., faktisk er det.

Kontrollere og skjerme opplysninger i dokument

Kontrollere om dokumentet kan legges ut på postjournal med enkel skjerming av opplysninger, lage arkivverdig og en offentlig dokument.

Avslutning av saker

Arkivet avslutter saker når saksbehandler sender inn liste med saker som skal avsluttes

Husk at alle restanser på sakene må være avskrevet før sakene kan avsluttes.

Status på sak må endres til A – avsluttet.

Dette må gjøres, slik at saksbehandlerne ikke får en oversikt under ”Mine saker” som er helt uhåndterlig. Det skal kun være aktive saker som skal ligge hos saksbehandlerne. Alle andre saker og journalposter skal de kunne søke etter, og se på denne måten.
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