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Hensikt
Å få avsluttet saker som er ferdige. 
Ansvar og myndighet
Rådmann har det øverste ansvaret for at denne prosedyren blir fulgt.
Saksbehandler har ansvaret med å påse at saker blir avsluttet .
1 Gjennomføring

	Trinn
	Aktivitet, handling, beskrivelse
	Ansvarlig

	1.
	Sjekk at alle registrerte brev i en sak er ferdigstilt i saks/arkivsystemet og at alle restanser er avskrevet
	Saksbehandler

	2.
	Markér saken som ferdig (F) i saks/arkivsystemet  og saken dukker automatisk opp i arkivet sitt søk i saks/arkivsystemet.
	Saksbehandler

	4.
	Søk opp «saker til avslutning» i saks/arkivsystemet.
	Arkiv/Dokumentsenter

	5
	Påse at riktig arkivdel og mappetype er fylt ut og at korrekt klassering er brukt. Sjekk at ingen brev i saken er ufordelt og at det ikke foreligger stavefeil i saken/journalpostene.
	Arkiv/Dokumentsenter

	6.
	Avslutt saken i saks/arkivsystemet
	Arkiv/Dokumentsenter

	7.
	Når saken er avsluttet, er det ikke lenger mulig å registrere nye poster eller gjøre endringer i saken
	Saksbehandler

	8.
	Saken kan gjenåpnes for endringer
	Arkiv/Dokumentsenter


Dokumenter
	Dokumenter som brukes i denne prosedyren
	Original lagret hvor

	ingen

	ingen



Registreringer og arkivering
	Dokumenter som produseres ved gjennomføring av prosedyren
	Arkiv/lagres hvor
	Arkiveringstid

	ingen
	ingen
	ingen
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