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Saker s. 8 



 
PAPIRBASERT ARKIV: 

 
 
Journalposter: 
Inngående dokumenter: 
Etter journalføring og kvalitetsjekk, legges i hylle på kontor hos arkivansvarlig sortert etter 
emnekode 
Opprett fysisk mappe hvis ikke fra tidligere 
 
Utgående dokumenter mottatt for arkivering: 
Legges i egen hylle på kontor hos arkivansvarlig  
 
Oppgave 3 endre status/ arkivere: 
Inngående dokumenter arkiveres i rett mappe i saksarkivet etter emnekode. 
 
Utgående dokumenter skal ha status E (ekspedert) 

• Hvis ikke endres dokumentet til reell dato, sjekk logg på journalposten og settes i 
status E. 

• Sjekk at dokumentet er lesbart og at eventuelle vedlegg er med både i papir og lagt 
inn på 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 søk arkivkode for arkivkode. Fyll inn SEN på journalenhet og SAKSARK på 
arkivdel.  
 

 
 
Men kan også ta alt på for eksempel 0% og ikke bare kode for kode. Gjør det som du synes 
er mest hensiktsmessig for deg. Men da er det lurt å velge emnekode på sortering. 

3 
 



 

 
 
 
Du får for eksempel dette treffet som jeg fikk på kode 000  
 

 
 
 
Jobben blir å sjekke fysiske dokumenter i mappa i arkivet mot det som ligger 
elektronisk i saken.  
• Hvis alle j.poster i saken står i status A og eller J endrer du status på saken fra F til A. 
• Hvis j.posten står i E og ligger i fysisk mappe endrer du status på j.posten fra E til A. 
• Hvis j.posten står i E og ikke ligger i mappa skriver du den ut, stempler med ”kopi” og 

endrer status på j.posten fra E til A 
• Hvis j.posten står i R må du sjekke at tekstdokumentet som ligger der faktisk har tekst 

og ser ”ferdig ut” (vurdering!). Skriv ut, stemple med kopi og endre status på j.posten 
fra R til A. MEN husk her at du også endrer dato reg.dato til den dato som står på 
dokumentet, ellers får den dagens dato. 

• Kan også være dokumenter som må etterskannes 
• Kan også være saker som ikke har mappe. 
• Det siste du gjør er å endre status på saken fra F til A 
 
 

4 
 



 
 
 
Gjør inniblandt søk på saker i status B og R i arkivdel Saksark som er over to år gamle. Har 
det ikke vært noen rørelse i saken på lenge, tar du samme sjekken som for de sakene som 
står i status F og endrer til status A. 
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FULLELEKTRONISKE ARKIVDELER: 

 
 
Oppgave 3 konvertere/endre status: 
AVSLUTTE OG KONVERTERE JOURNALPOSTER: 
 
Det kan ta lang tid før sakene skal avsluttes, derfor må journalpostene som er ekspedert 
konverteres og avsluttes en og en….  
 
Arkivdelene det gjelder er: 

• Byggsak07 
• Delsak07 
• Lan07 
• Plansak07 
• Lokal 
• Reginn 

 
 
Nå skal du søke opp journalposter til og fra:  

• Ta enten for noen dager eller måned for måned.  
• Følgende søketegn skal brukes: >=dato&<=dato 
• Status: E 
• Arkivdel: I dette tilfelle byggsak07 

Start søk 
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Du får nå opp ei liste og velger første journalpost: 

 
 
Du får så opp denne meldingen:  

 
 
Sjekk så at dokumentet er lesbart 
 
Sett journalposten i status A og lagre 

 
 
Velg så neste på listen. 
 
 
 

Sett musepekeren høyt opp på 
saksbildet. Høyre musetast og 
velg: Konverter dokumentet til 
PDF 
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AVSLUTTE SAKER I FULLELEKTRONISKE ARKIVDELER: 
 
Oppgave 4 saker i status F: 
Arkivdelene det gjelder er: 

• Byggsak07 
• Delsak07 
• Lan07 
• Plansak07 
• Lokal 
• Reginn 

 
 
Fyll inn navn på arkivdel. Sett status i F og velg Start søk 

 
 
 
 
Du får nå opp liste utifra søk: 
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Klikk opp en sak: 

 
 
 
 

 
Hvis det er mange journalposter i saken vil det gå en stund før det er ferdig 
 
Men til slutt kommer denne meldingen opp: 

 
Sjekk at dokumentene er lesbare. 

Sett musepekeren høyt opp på 
saksbildet. Høyre musetast og 
velg: Konverter dokumenter til 
PDF 
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Sett så tilslutt status A (avsluttet) på saken, og velg Lagre 

 
 
Så kan du ta neste på listen din! 
 
Gjør inniblandt søk på saker i status B og R i arkivdel Saksark som er over to år gamle. Har 
det ikke vært noen rørelse i saken på lenge, tar du samme sjekken som for de sakene som 
står i status F og endrer til status A. 
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