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RUTINER FOR FAST DOKUMENTKONTROLL I EPHORTE
	Arkivsøk (ferdigutfylte)
	Intervall
	Hva skal sjekkes
	Ansvarlig


	Til journalføring – egen enhet 
(U og I)
	Daglig
	Dokumentene sjekkes i forhold til tilgangskode, vedlegg, skrivefeil i tittel og mottakeradresse. Sjekk at dokumentene blir konvertert til PDF, ellers konverter manuelt. Hvis det ikke går, må dokumentet lagres på egen PC, og kobles på dokumentet på nytt (tekstdokument - nytt tekstdokument - importer fil).
Dokumentet journalføres.
	Arkivansvarlig på sektor og arkivleder

	Til journalføring – N og X-dok
	Ukentlig

	Dokumentene sjekkes i forhold til tilgangskode, vedlegg, skrivefeil i tittel og evt. mottakere. 
Journalføres.
	Arkivansvarlig på sektorene, skolen og arkivleder

	Journalføres – ekspedert/ reg. av saksbehandler
	Daglig
	Dokumentene sjekkes i forhold til tilgangskode, vedlegg, skrivefeil i tittel samt mottakeradresse.  
Journalføres.
	Arkivansvarlig på sektorene, skolen og arkivleder

	Ferdigmeldte saker
	Ukentlig
	Alle JP må være i PDF-format. Hvis ikke, må dokumentet konverteres. Hvis det ikke går, må dokumentet lagres på egen PC, og kobles på dokumentet på nytt (tekstdokument - nytt tekstdokument - importer fil).
Saken avsluttes.
	Arkivansvarlig på sektorene og arkivleder

	Reserverte journalposter
	Månedlig
	Hvis det er mange gamle dokumenter som fortsatt står som reservert, lag en liste for hver saksbehandler og be ham/henne enten ferdigstille dokumentene eller gi beskjed hvis de skal slettes. Om nødvendig må arkivpersonalet vise saksbehandler hvordan dette gjøres.
	Arkivpersonalet må kontrollere, men saksbehandler er ansvarlig for dokumentenes status.

	Reserverte saker
	Ukentlig
	Kontroll: finnes det sak tidligere, - klassering (K-koder, pers.nr., gnr./bnr) - skal saken ha tilgangskode - endre skrivefeil/ skrivemåte i sakstittel.  
Sett saken Under behandling.
	Arkivansvarlig på sektorene og arkivleder

	Midlertidige registrerte I-dok.
	Daglig
	[bookmark: _GoBack]Status endres til J hvis alt er OK 
	Postfører


	Restansekontroll
	Kvartalsvis
	Restanser i sektoren - Lag liste for hver saksbehandler i sektoren, som sendes som en påminnelse. Hele listen for sektoren sendes sektorsjef. For sentraladm. sendes listen til rådmannen.
	Arkivansvarlig på sektorene og arkivleder

	Tilsettingssaker under behandling
	Månedlig
	Avslutt de sakene som det er foretatt tilsetting i.
	Personalleder

	Utsjekkede dokument
	Månedlig
	Fyll ut i søkefeltet for sektor/ avd. og søk. Evt. dokumenter i søkeresultatet sjekkes inn.
	Arkivansvarlig i sektorene, skolen og arkivleder






De fleste av disse rutinene er hentet fra arkivplanen.

For å ivareta en rutinemessig kontroll, anbefales at alle Arkivansvarlig legger disse rutinene inn som faste arbeidsoppgaver i outlooken. Det vil da komme en påminnelse før hver kontroll som skal foretas.


Meråker, den 24.1.2017
Liv Olsen
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