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INNHOLDSFORTEGNELSE:

Papirbasert arkiv

Journalposter

Saker

Fullelektroniske arkiv

Journalposter

Saker




PAPIRBASERT ARKIV:

Journalposter:

Inngdende dokumenter:

Etter journalfgring og kvalitetsjekk, legges i hylle pa kontor hos arkivansvarlig sortert etter
emnekode

Opprett fysisk mappe hvis ikke fra tidligere

Utgaende dokumenter mottatt for arkivering:
Legges i egen hylle pa kontor hos arkivansvarlig

Oppgave 3 endre status/ arkivere:
Inngdende dokumenter arkiveres i rett mappe i saksarkivet etter emnekode.

Utgaende dokumenter skal ha status E (ekspedert)
e Huvis ikke endres dokumentet til reell dato, sjekk logg pa journalposten og settes i
status E.
o Sjekk at dokumentet er lesbart og at eventuelle vedlegg er med bade i papir og lagt
inn pa journalposten.
Endre status fra E til A (avsluttet)
Dokumentet arkiveres fysisk i rett mappe i saksarkivet etter emnekode.

Oppgave 4 saker i status F:

Saker:

Saker som skal avsluttes.

Saksbehandler har satt saken i status F (ferdigbehandlet kan avsluttes).

Ta gjerne sgk arkivkode for arkivkode. Fyll inn SEN pa journalenhet og SAKSARK pa
arkivdel.

@J Oppgi sekeverdier for saker \ I&J
Saksarttype: | ] Gradering Reg.dato:

Org.enhfs.ans: [ | o | ‘ Status: F

Gruppe: Hjemmel: Datert:

Sakstittel: | Saksnr(an: [

| Saksnr.(nr):
Referanse | | Ulest:
f

5 Presedens TﬁBehﬁmdhnger TlM\\epEeler TﬂOvdsmk

1 Parter 2 Arkiv TQ Kommentarer Tﬂ Utlan/endret

Emnekode: TTiT]

Alt. kode: I

Obj kode: | |

Obj.ref: | |

Kassasjonskode: [ Dato: |

Journalenhet: [SEN Arkivdel: [SAKSARK Periode:

Eller [ Sortering: Detaljer |

Start sgk | Avbryt ‘ Nullstill ‘ Agns...‘ | Lagre sum...‘ | Ingen -

Men kan ogsa ta alt pa for eksempel 0% og ikke bare kode for kode. Gjer det som du synes
er mest hensiktsmessig for deg. Men da er det lurt & velge emnekode pa sortering.




Kassasjonskode:
Journalenhet:

Dato: |
Arkivdel: [SAKSARK Periode:

Saksartjtype: | | Gradering Reg.dato:
Org.enh/s.ans: [ | | Status: F
Gruppe: Hjemmel: Datert:
Sakstittel: Saksnr.(ar):
Saksnr.(nr):

Referanse | Ulest:
5 Presedens Tﬁ Behandlinger Tl Milepesler Tﬁ Ordsgk
1 Parter 2 Arkiv Ti Kammentarer Tﬂ Utlan/endret
Emnekode: 0%
Alt. kode: Il
Obj.kode: ] |
Obj.ref: | |

|

[SEN

Eller I Sortering: Detaljer [
Start sukl Avbryll ﬂullslllll Agne,,,l Lagre | Lagre sum,,,l Slett | Ingen -

Du far for eksempel dette treffet som jeg fikk pa kode 000

23 Konor 2000 085k g Ao Windows V100 - essbrod A

Register Rediger Tekstdokument Rapport Behandling Vindu Hielp

-
Bl | Pysacsoversie - Brkerdefinertsok ol a ke
8 Soksw  Regdoin  OrgenheySansy  AmfType Arivkode

) hlm_ Gradenng Status

. Snkshittel

ﬁ 132026 24052013  PERSPERSOCEU STOYSTD 000

£ INTERN VARSUING | GJVIK KOMMUNE - ARBEIDSMILJGLOVEN § 36

3 1204026 2711202  RADMRADMODSEG STD/STD 000

£y Fommunak og regionaldepanemanct F

ix] HARING - KOMMUNELOWVEN DG OFFENTLEGLOVA

3 123434 08102017 PRADMRADMDSEG STDYSTD 000

B Fomyings-, Administrasj D F

2 FORVALTNINGSLOVEN

B

[

E

Jobben blir & sjekke fysiske dokumenter i mappa i arkivet mot det som ligger

elektronisk i saken.

e Huvis alle j.poster i saken star i status A og eller J endrer du status pa saken fra F til A.

e Hvis j.posten star i E og ligger i fysisk mappe endrer du status pa j.posten fra E til A.

e Hvis j.posten star i E og ikke ligger i mappa skriver du den ut, stempler med kopi” og
endrer status pa j.posten fra E til A

e Huvis j.posten star i R ma du sjekke at tekstdokumentet som ligger der faktisk har tekst
og ser "ferdig ut” (vurdering!). Skriv ut, stemple med kopi og endre status pa j.posten
fra R til A. MEN husk her at du ogsa endrer dato reg.dato til den dato som star pa
dokumentet, ellers far den dagens dato.

e Kan ogsa veere dokumenter som ma etterskannes

e Kan ogsa veere saker som ikke har mappe.

e Det siste du gjer er & endre status pa saken fra F til A



STD  |~|[sTD -
[ARUT.BY [=l|aGAas

14102015 ARUT.BYAGAS 15/3251-1 29271415 1
Eiendomshkegler 1 J BUB
59/171 - NIELS A NIELSENS WEG B, GJEVIK - SLETTING AW FORKJEPSRETT OG URADIGHET

ooz [is10zms
WA s v ]

Gjer inniblandt sgk pa saker i status B og R i arkivdel Saksark som er over to ar gamle. Har
det ikke veert noen rgrelse i saken pa lenge, tar du samme sjekken som for de sakene som
star i status F og endrer til status A.



FULLELEKTRONISKE ARKIVDELER:

Oppgave 3 konvertere/endre status:
AVSLUTTE OG KONVERTERE JOURNALPOSTER:

Det kan ta lang tid fgr sakene skal avsluttes, derfor ma journalpostene som er ekspedert
konverteres og avsluttes en og en....

Arkivdelene det gjelder er:
e Byggsak07

e Delsak07
e Lan07

e Plansak07
e Lokal

e Reginn

Na skal du sgke opp journalposter til og fra:
e Ta enten for noen dager eller maned for maned.
o Fglgende sgketegn skal brukes: >=dato&<=dato

e Status: E
o Arkivdel: | dette tilfelle byggsak07
Start sgk
# Oppgi sekeverdier for journalpostregistreringer
Jourariftype: | || Gradering: Reg.dato: >=010109&<=01020¢
Org.enh/sakb: | | | [ Endr. dato: |
Gruppe: Hjemmel | Endretav: |
Innhold: | Status: E
| Datert: [
Lgpenummer: | 7] Ulest
5 Sak |8 UtiEn/awske |2 Kommentarer 8 Ordsek/Spesialsak.
1 Ekst avs/mott [2Inteme avs/matt 3 Ak 14.0m tekstdok
Emnekode: o
Alt. kode: o
Obj kode: | |
Obj.ret: | |
Kassasjon:
|

Journalenhet: Arkivdel:  |byggsak07|

Eller [ Sortering: Detaljer |

Start sak ‘ Avbryt ‘ Nullstill ‘ Apne... | | Lagre sum...| | Ingen -




Du far na opp ei liste og velger fagrste journalpost:

# Kontor 2000 (EDB Sak og Arkiv Windows) ¥7.0g - esaProd

Bom w [ AN mEREeASE  mewed e WATHE

MELS CORCANRCE0ATE | 4, 1117 GIVA VEOR IR DRFIG
Eor u [JENG AREeALE  memed UmEs  WATEINT
Crpimnc g Corut 4 [

UDLTATON DK TLLATILSE &3

tou 4 [Ems ARTESK W (R )

PDF

o
PERCOGATTTST- Ol TRahSFOARASIOHETAS N ST IVIFLA
Bee 0 [Juns AATEeANs s Teatd  waTamie
Sumam P o "

Sett musepekeren hgyt opp pa
e T e T L] - saksbildet. Hgyre musetast og
s : velg: Konverter dokumentet til

Sjekk s& at dokumentet er lesbart

Sett journalposten i status A og lagre

B [

BRATTENGVEGEN 93, BYBALIA - TALATE

Lidlustidig poursaliart oy arkee
Midinatidig pouraasier av soksbokandior
Fizateg T saksbebandior

b Ekspudon
: - Saursalien v et

Opplanc Terkmsbric AS/OTF Anleca Brsterguvegen 60
G KomiTane Senaceboks

ook U [J0008 ARUTEVAGIO  0BMSA3 TSIm MATE1/87

HOMA ANE E

MELS COEGAAFDSGATE | A, B1/81, GIOVIK-VEDR: BRLKSENDRING MM

ook v [Jamos  AUTECAGE  RZSED 1345003 MAT 6217
Dpplandbygy Comui AS E

MELERTIDN ERUKSTLLATELSE #2417

poe v [Ymos ARUTEVATI0 08882 271 MAT 16123
Stomea SF E

FERDIGATTEST -VARDAL TRANSFCRMAS IONSTAS JON 16/23 EVERLA

ook U Y000 ARUTEYARE 0826834 M MATSHNR
Svaum Frpvan AS £

FAMDCKEVEGEN 15, GV, 58,182 - TLINGG

Velg sa neste pa listen.



AVSLUTTE SAKER | FULLELEKTRONISKE ARKIVDELER:

Oppgave 4 saker i status F:
Arkivdelene det gjelder er:

e Byggsak07

o Delsak07

e Lan07

e Plansak07

e Lokal

e Reginn

Fyll inn navn pa arkivdel. Sett status i F og velg Start sek
x|

# Oppgi sokeverdier for saker

Saksari/iype: | 4| | Gradering Reg.dato:

Orgenh/sans: [ | | Status: F

Gruppe: Hjemmel: }7 Datert:

Sakstittel: Saksnr.(ar):
Saksnr.(nr):

Referanse: Ulest:

= s \CE |2 Mileg |8 Ordsak

1 Parter 2 Arkiv |3 Kammentarer |4 WEn/endret

Emnekode: o l—

AlL. kode: = I

Obj kode: | |

Obj.ref: | |

Kassasjonskode | Dato: |

Journalenhet: | Arkivdel:  |byggsakd? Periode: l_

Eller [ Sortering Detaljer |

gmnsgkl Avbiyt | Nullstill | Apne,,,| Lagre | Lagre Sum,,,l Slett | Ingen -

Du far nd opp liste utifra sgk:

Kontor 2000 (EDB Sak og Arkiv Windows) V7.0g - esaProd
Register  Rediger  Tokstdument  Roggost Bchandlng Vincus Hick

i Saksoversikt - Brukerdefinert sok

Org unhot/S ansv,  AsTyps  Akrvkod
Gandonag

14331 g ARLIT B AL EIYTMBUAN: MAT 10153

FOGNSTENZ 10151 GHME - ERUKTHANDELBELLING
iR A ARUT BV AGK ENVUFSLIANE MAT 8170

BRATTENGVEGEN 190, 81/78 BVBIRLIA- BRUKTHANDELBEVLLING

1424 ALERE] ARLITEN MG EPGISUAN: MAT B1/282
Torin Madbon

LUNDSGATE 154 B3/2ES GJVIE - DMENGOING TA5

o wn ARUTEV N EFVG/SUAN: MAT £3/451

EmEmQFQRROC0 e .0

MATTISRUDSMNGEN 2 69/451, HUNNDALEN - BRUKTHANDELBEVILLING
£ eani AR B MG EFGrELIANE MAT B

MATTISRUDSMNGEN, HUNNDALEN - BRUKTHARDELBEVLLING
1 R AT I AR BN RMAN MAT £2/745

E
FINGVEGEN 8B - E2/242 - DABVIC- NYTT BY 0, CARFORTER OVER EXSISTERENCE PARKERINGSFLASSER
(EE TR LA ARUT BY A4S EFYT/SMAN MAT B1/55

¥
H B FALKS GATE 6 G116 0USVE - QARSSE
(E1 R LT ARLTBY ABLM EFO/SMAN MAT 16/118

SAGS TUGHENIA 12 1671 T BYHRLIA - ENEBOLIG
O umR ARLT BV ABLM EFVGETTR MAT 22/11

VARDALEVEGEN T14- 2211 - TILEGG

LTI i ARLIT B AGAS BYG/ERKLE MAT 73/201
Monen Dlited

BRISKLIA L 727201 GIVIE- TLEVGS BOUG

ST -3 ARUTEVAGI EVG/ETTR MAT 677566
Cpplard Tarksisbakk ASIOTF ANLEGG

MLS @OEGARCSGT. & £7/668 2 5 A D




Klikk opp en sak:

# Kontor 2000 (EDB Sak og Arkiv Windows) V7.0g - esaProd

) =l

IWSLE‘\‘TAZ BEX] HUNN USLANLEGG FOR BERTEL O SIEEN |

DamitedeEsndorm A5
AT Bkt
Asbedsiinymet
Eandomsprospiderng AS
Lavioen Gl A5

Herih brarsrbirinng

5 (el w oo f oo | [
——
VESTRE TOTENVED 530 102/14 G2VE - AVE GARASJE IDPFSETTING AV Y
WM M0 ARUTEYAGID EPVOMELDY MATE3/148
Py Knstansen
VAFLESTIEN - 897148 - GAFAS.E
10450 wen ARUTBYAGIO BYGETTRI MATIS5/1D
Bijem Habemid Birnas og AnmrHeies Hehoesen
HARALVEGEN 125, 256/10/18- FRIMDEBCLG
0972038 09 ARUTEY AGIO EVG/MELDE MAT 124725
Arr Franh e Fonl Blergun
NYEE 124725 BE-

o |}

# Kontor 2000 (EDB Sak og Arkiv Windows) V7.0g - esaProd

i Redigere sak 09/1856

NERmQEORREE0 & =0

Sett musepekeren hgyt opp pa
saksbildet. Hgyre musetast og

velg: Konverter dokumenter til
PDF

- N (HG mEmm

[Phve pumalposter 1 [byw sakenait 0

Hvis det er mange journalposter i saken vil det ga en stund far det er ferdig

| mmima

Men til slutt kommer denne meldingen opp:
EDB Sak og Arkiv Windows

1 tekstdokument(er) har blitt arkivert som PDF.
7 tekstdokument{er) er allerede arkivert som PDF.

Sjekk at dokumentene er lesbare.



Sett sa tilslutt status A (avsluttet) pa saken, og velg Lagre
# Kontor 2000 (EDB Sak og Arkiv Windows) V7.0g - esaProd

i Redigere sak 09/1856
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S& kan du ta neste pa listen din!
Gjer inniblandt sgk pa saker i status B og R i arkivdel Saksark som er over to ar gamle. Har

det ikke veert noen rgrelse i saken pa lenge, tar du samme sjekken som for de sakene som
star i status F og endrer til status A.
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