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Restansekontroll
Hva er en restanse – En restanse er ubehandlet sak, journalpost. Står oppført i venstre marg på WebSak.
Hva skal saksbehandlere gjøre
Saksbehandlere skal holde oversikten over sine saker og journalposter. Saker som er ferdig behandlet skal avsluttes, disse vil fortsatt være søkbare på WebSak hvis man trenger opplysninger fra den.

Journalposter som er besvart SKAL avskrives; 

avskrivings metoder er ,

- T.E., - Tatt til etterretning

- T.O., - Tatt til orientering
- TLF. (husk merknad om hvilke svar som er gitt), 

- B.U., - Besvart med utgående brev
- N.N. Besvart med nytt notat. 

- B.I., - Besvart med inngående brev
- B.X.,- Besvart med notat uten oppfølging 

- B.S. - Besvart med utsendelse av skjema.
Saker som er overført til deg ved feil, må overføres til rett saksbehandler.

Ta kontakt med arkivet ved behov om hjelp.

Lederens ansvar.

Ledelsen skal etter oppfordring av arkivet ta en runde med sine saksbehandlere om kontroll og gjennomgang av sine restanser.
Når en ansatte gis permisjon eventuelt skal slutte, må det gå en påminnelse til den ansatte om å gjennomføre restansekontroll og ta gjennomgang av sakene sine. Samtidig skal det gå beskjed til arkivet om at den ansatte skal ut i permisjon eller slutter i jobben. 
Hva skal arkivet gjøre

Arkivet skal den første virkedag hver mnd kjøre restanseliste og restansestatistikk for hver avdeling og rapportere det til HAL ledelsen. 
Legge inn påminnelse på diehtogiisa kvartalsvis om at saksbehandlerne skal gå gjennom sine restanser og saker som er ferdigbehandlet. 

Når arkivet får beskjed om at en ansatt slutter eller går ut i permisjon, så skal arkivet kjøre restansekontroll og oversikt over pågående saker. Så skal det gis oversikt til saksbehandleren med kopi til leder, med beskjed om at saker skal avsluttes og/eller overføres til en annen saksbehandler. 

Arkivet lager en liste til ledelsen over ting som skal gjøres før en ansatt går ut i permisjon eventuelt slutter i Sametinget.
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