



Rutine for kontroller i WebSak


Kurver i WebSak Basis som må kontrolleres og korrigeres

Dok.type X til journalføring
Dok.type N til journalføring
Dok.type U til journalføring
[bookmark: _GoBack]Dok.type I til journalføring

Dette er journalposter som saksbehandlerne har lagt opprettet og ferdigstilt. Disse må kontrolleres for
· Journalpost lagt inn i rett sak
· Tittel lagt inn etter skrivereglene – her gjelder det både journalposttittel, og tittel på vedlegg.
· Avsender/mottakerfeltet fylt ut
· Journalpost opprettet som rett dokumenttype

Når alt er kontrollert og eventuelt korrigert, foretas journalføring.

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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