Arkivplan Voss kommune – daglege rutinar 
Publisering offentlig journal – detaljrutine 
Offentleg journal Voss kommune vert publisert kvar morgon for journaldato 3 dagar før publiseringsdato. 
Døme :   	Fredag 18.3. publiserer vi dokument med journaldato tysdag 15. mars. 
Måndag 21. 3. publiser vi dokument med journaldato  onsdag 16. mars
	
Kontroll av offentleg journal :
1. Opne 360 Public Journal
2. Fyll ut felt som vist her : 
[image: ]det
Første gang du gjør dette må du sørge for at alt her haka av under Avdeling.  Vi publiserer ikkje post frå Voss Eigedom eller Voss Bustadstifting.
Start med og hake av for Saksframlegg/Innstilling og velg Sentralarkiv i felt «Journalenhet»
«Format»  skal vera OEP – for publisering i nettskyen. 
3. Trykk Start
[image: ]
[bookmark: _GoBack]
Flytt kolonnene i biletet slik at du får best mogeleg oversikt.
4. Kontroller journalpost for journalpost. 
5. Høgreklikk på det dokumentet du vil kontrollere, og opne dokument eller sak via lenke.
6. Om lenke ikkje fungerer må du søkje fram dokumentet i Public360 for å korrigere. 
7. Når kontroll og korrigering er fullført,  produserer du «postliste» for same dato på nytt (pkt 1-3)   MÅ gjerast – for å få med korrigeringane du har gjort i 360) 

Publisering Offentleg journal : 
 Logg på publiseringsverktøy :     http://vosskommune.cloudapp.net/admin/LogOn 
Velg XML-Import og finn korrekt zip-fil på  C: OEP
Den du sist produserte i 360 Public Journal ligg øvst på lista i C: OEP
Trykk Last opp

Kontroll av opplasta Offentleg journal
Når opplasting er fullført søkjer du fram dato du nett har publisert, og kontrollerer lista der.
Om du finn feil,  kan du slette journalpost direkte frå postlista , men må hugse å korrigere same feil i 360.
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Fil Funksjoner

Soksw.  D.. D.. Gradeng Skettel Dolumentitel
Kommunal bustad 2015
20152425 11 U Unrtattof. iomoson - Avskemet

2015-3101 21 U Unniattoff.  Seknad om statan ogtiskot . Avviing av tileggsaviale om akonomistying Maunu
215301 33 U Ugadet  Leige avtomplass 2016 Leige ay torgplass frediag 18, mars 2016 <PNAVN>Gunmar Lz
215301 3% U Ugadet  Leige avtomplass 2016 Leige ay torglass 6.juni 2016 Voss Rode Kors
22016-8 5 U Ugadet  Produksonstiskotijordbruket... Produksonstiskotjordbruket januar 2016, Spars...  <PNAVNSIVAR HERN
22016-8 53 U Ugadet  Produksonstiskotjordbruket... Produksonstiskotjordbruket januar 2016, Spers..  <PNAVN>Ame Tysser
2016-8 5 U  Ugadet  Produksonstiskotijodbruket... Produksonstiskotjordbruket januar 2016. Doku... Anders Handl Tuete
2068 55 U Ugadet  Produksionstiskotijordbruket... Produksionstiskotjordbruket januar 2016, Spers..  Arvid Berand

2068 5% U Ugadet  Produksonstiskotijordbruket. Produksionstiskotijordbuket ianuar 2016, Spar...  Per Biavic

2016-32 50 U Unntatofl.. Kommunalbustad 2016 Melombels svar kommunal bustad - Avsidemet  Avskeme, Avskjeme
22016-32 52 U Unntatofl.. Kommunalbustad 2016 Tideing kommunal bustad - Avskjemet Avskjermet

22016-32 53 U Unntatofi.. Kommunalbustad 2016 Tideing kommunl bustad - Avskjemet Avskjermet

2216-32 5 U Unntatofl.. Kommunalbustad 2016 Tideing kommunal bustad Avskjermet

22016-32 55 U Unntatofl.. Kommunalbustad 2016 Tideing kommunal busted - Avsemet Avskjermet
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Korespiype  Nawn Scksttel | Kommunal bustad 2015 @
Mottaker  Avskjemet

Doktitel [ Tideling av kommunal bustad - Avsigemet





