[image: image1.wmf]Hovedoppgaver / rutiner på arkivet:
Poståpning

Journalføring  - generelt

Skanning 

Avskriving (avslutting av saker)

Kontrolloppgaver

Arkivlegging

Mappeskriving

Rydding 
Poståpning/e-post:
Grovsortering 

Fylkesrådmannen og fylkesordfører i egen bunke

Intern post til fagenheter – åpnes for sjekk

Sortere posten etg  vis - 5 bunker

Finsortere på fagenheter

Post som skal journalføres legges fagenhetsvis 

Økonomi/lønns post skal sorteres i egen bunke

Passe på å se om det er flere brev i samme konvolutt

Spørre/informere hverandre – gi/få kunnskap 

Brev du lurer på/har fått svar på – journalfører du selv  

Vi spør internt når det er noe vi lurer på, før evt. saksbehandler 

Dokumentet gjøres klar til journalføring så langt det lar seg gjøre

· Dato

· Fagenhet
-
se hva som står på konvolutten

· Arkiv kode 
- 
settes bare på når vi er sikker

· Unntatt §
-
settes bare på når vi er sikker

· Se etter at P360 er samsvarende med dokumentet

Vurdering av arkiv/journal verdigheten – spørre hverandre oftere

Reklame vurderes – mailer slettes

Anonyme brev og brev av spesiell karakter, konferer med arkivleder

Sende en bekreftelse på e-post med standard underskrift.! 
Mailer på postmottak skal vurderes på lik linje som et inngående brev

E-poster som blir journalført – slettes på postmottak
Journalføring: (avslutte saker) saker som skal gå til dem er ferdige (prosjekt og lignende, sett på merknad.) Ta kontakt med saksbehandler om nødvendig)
PRIORITET NR 1

Vurdere antall vedlegg – (ved store og tunge dok. hvor vedleggene tydelig kommer frem) - bruk av barkode

· skrive antall vedlegg i P360 

· bruke vedlegg stempel på uskannede vedlegg og skriv i merknader at det ligger i vedleggsarkivet. Vedlegget leveres ut med brevet.

Vurdering av viktighet av vedlegg (f.eks. plakat, reklame o.l)Stemple på vedlegget å legge kun det opp til saksbehandler. Dette er vedlegg som ikke skal bevares.

Søking til riktig sak i P360

· snakke sammen

Passe på rettskriving – skriv inn slik det står i brevtittel. Nynorsk også.

Sjekke om brevet er journalført før! Sjekk også e-post når det gjelder planer om det er kommet i brev – og omvent.
Standard for dokumentbeskrivelse:

· Formuler dokumentbeskrivelsen slik at den  gjenspeiler innholdet i brevet, dersom det ikke allerede fremkommer av overskriften i inngående brev.

Journalføring av post til Fylkesarkivet – blir sendt hit i internpost for journalføring – vi sender det tilbake i papir (hylle U1)

Innkomne brev fra vdg skoler som skulle ha vært skrevet som notat. Journalføres som internt notat type N. 

Dokument som utgår – husk status U, slett evt. el-fil og kobling til inngåene brev, ta vekk arkivkode og la det stå blankt, stryk også på papir.
Bruk minimalt med tegn (”,;.:’) i beskrivelsesfeltet. 

Dokument som unntas fra offentlighet skal også settes på tilgangsgruppe, dette pga personopplysninger. Dette er på dokumentnivå.

Alt som har pers.nummer på seg skal unntas fra offentligheten med §13
Fagenhet Videregående Opplæring
Rutine for journalføring på fagopplæring:
A52 - Praksisvurderinger 

Praksisvurdering inn - journalføres og alle papirer skannes – papirene leveres ikke til saksbehandler, men legges datovis – uoff §13
Oppmelding – journalføres og skannes – papirene leveres til saksbehandler - §13
Saksbehandler skriver merknad i P360 før oppmeldingen sendes prøvenemnda

Prøveprotokoll – journalføres og skannes – uoff §26 og leveres opp til saksbehandler
Kompetansebevis (ligger i egen kassett) - journalføres og skannes – uoff §26 – legges i underskriftsmappe til Servicesenteret for utsendelse

A56 – Lærlinger

Lærekontrakt inn – journalføres og skannes – papirene leveres til saksbehandler – uoff §13
Lærekontrakt ut (ligger i egen kassett) – journalføres og skannes – legges i underskriftsmappe til Servicesenteret for utsendelse – uoff §13
Oppmelding – journalføres og skannes – papirene leveres til saksbehandler

Saksbehandler skriver merknad i P360 før oppmeldingen sendes prøvenemnda

Prøveprotokoll – journalføres og skannes – uoff - arkiveres

Kompetansebevis (ligger i egen kassett) - journalføres og skannes – uoff§26 – legges i underskriftsmappe til Servicesenteret for utsendelse
Har vi elevmappe på en elev som får lærekontrakt så fortsetter vi å bruke den saken, men skriver – lærekontrakt – bak i sakstittelen. Mange tar påbygging etter læretid og da brukes fortsatt samme sak.

Sprengningssertifikat

Når det er søknad om sprengningssertifikat, skal det opprettes en egen mappe på eleven/kandidaten, med navnet først og sprengningssertifikat kl. A i sakstittelen, uoff §13, her ligger det med politiattest og denne skal ikke skannes. Finnes det sak på eleven/kandidaten fra før, så føres dokumentet på denne saken. Husk å før på spreningssertifikat i sakstittelen. Når prøva kommer, føres dette dokumentet som et X-notat og Signe Stubberud som mottaker. Alt leveres opp til henne. Prøveprotokollen behandler som vanlig protokoll med Signe som saksbehandler uoff §26.
Godkjenning av lærebedrift:
De som søker om godkjenning som lærebedrift kan være fritt stående bedrifter som f.eks Baker Hansen og et Opplæringskontor som f.eks Opplæringskontoret for Hestefaget.

Baker Hansen får en sak som skal hete: Baker Hansen lærebedrift – A53
Mens Opplæringskontoret for Hestefaget får en sak som skal hete: Opplæringskontoret for Hestefaget – A55

Dette er gjort for å skille mellom fritt stående bedrifter og Opplæringskontorene. Det er noen bedrifter som er tilsluttet ett Opplæringskontor. Dette går frem av søknadskjema. 

Når det gjelder et Opplæringskontor er det i utgangspunktet godkjent som en lærebedrift, men må søke om godkjenning for nye fag.
Er det en bedrift som søker om å bli godkjent for flere fag – skal alle dokumenter journalføres på samme sak. En bedrift er en sak. Det samme gjelder Opplæringskontorene. Disse sakene kan også inneholde andre dokumenter som angår Opplæringskontoret (styre møte og lignende…)

Når det følger med en opplæringsplan fra bedriften skal denne journalføres på saken for bedriften og den saksbehandleren som har faget. 

Dette er papirløst og alt skannes.

Ansvarlig for lærebedrifter er Helene Ruud Lunner og alle dokumenter skal fordeles på henne. Dette er papirløse saker, men søknader legges til saksbehandler. 

Utenlands praksisvurdering – her skal det være en sak på hver kandidat – som vanlig praksisvurdering

Klage på eksamenskarakter – skal skannes om igjen når den kommer tilbake med påskrift - blir liggende som to el.filer. Forandre tittel til Klagenemndas påskrift.

Barnevern:
Meldingsskjema (melding om flytting til barnevernsinstistusjon) ALLE uansett fødselsdato føres på Jorun Gilje Buggeland.

Foreløpig tilråding om grunnskoleopplæring for elev i barneverninstitusjon – føres på JGB.

Senere dokumenter som gjelder vedkommende barn/ungdom føres på saken. Ved tvil sendes dok. til Inntakskontoret som vurderer om dok. skal journalføres. Hvis ja, føres på saksnummer og returneres arkivet.

Saksmapper med følgende navn: Barn/ungdom i barneverninstitusjon @fornavn, etternavn fødselsdato.
Arkivet for institusjonsopplæring skal være elektronisk

Journalføring av A03 – skriv elevens navn først i beskrivelsen – dette gjelder alle dokumenter. Alt fordeles til Jorun Gilje Buggeland
Når det gjelder sakkyndig vurdering så journalføres de for grunnskolen (1-10 kl) på Jorun. Videregående elever leveres rett opp til inntakskontoret og settes i perm.

Opplæring i institusjoner – journalføres på Jorun.

Halvårsrapporter for voksne elever på diverse kurs journalføres på en sak for institusjonen.

Mailer til inntakskontoret sendes til inntakskontoret@oppland.org 

Klage på eksamenskarakter, journalføres og skannes. Etter at klagen er behandlet, kommer den tilbake fra sensor/klagenemnd. Da skal den skannes på nytt som en ekstra fil på samme dok. Husk å forandre tittel på el.fila.

Fagenhet kulturvern

Når det gjelder reguleringsplan/kommuneplan – sjekk adresseliste – hvem får av regional utvikling/kulturvern – samme person journalfører disse

Dokumenter til gnr/bnr skal ha GNR/BNR  som arkivdel

Pr. 1.jan 08 skal det være en reguleringsplan/kommunedelplan. Dette gjøres på følgende måte.

Reguleringsplan/kommunedelplan eies av fylkesrådmann – saksnivå. Dokument nr. 1 – journalføres på KVN – på samme måte som før

Dokument nr. 2 – journalføres på RU – på samme måte som før og skal ikke være på papir. På slutten av beskrivelsen skal det stå (Kopi av dok. nr. XX) Dette dokumentet makuleres etter 6 mnd.

Når det gjelder journalføring av reg./komm.planer nå, er det veldig viktig at den som journalfører tar begge avdelingene.

Reguleringsplaner/kommunedelplaner legges til Irene Sandodden til fordeling

E-post med status S – fra RE/KVN kan journalføres – saksbehandler sørger for en papir kopi.
E-post som kommer på postmottak vedr. reg./komm.planer føres på samme måte som inngående post. ( 2 dokumenter)Kun utskrift til KVN.

Når det gjelder konsesjonssaker – kraftverk så lages det en ”Bernt” sak med arkivkode L19.Den skal være på papir. Dette gjelder for både KVN og RE.
Arkivkoden for planer er L12 og L11

Når godkjenning av en plan kommer i posten/e-post – skal godkjenningsdato skrives inn i beskrivelsen på dokumentet

f.eks

Oversendelse av vedtatt plan reguleringsplan for Hågåveien 8 – Nordre Land kommune - godkjent 06.03.2006

Kommer helt ann på hva som står i beskrivelsen – bare pass på at godkjenningen kommer til slutt. 

Noen planer starter på kulturvern lenge før RE får sitt første brev. I de tilfellene hvor planen har startet på kulturvern før 2008 og det første brevet til 

RE har kommet etter 1.januar 2008, her avsluttes kulturvernsaken – og opprettes en ny felles papirsak – sakene kryssrefereres og det skrives i sakstittelen på den nye saken (Saken startet hos KVN og saksnr. 2006xxxx ligger bak i den nye saken) Det samme skrives på den gamle saken (sakstittel).

Når det gjelder bilder som kommer til kulturvern skal disse fargekopieres og fargeskannes. Da kan orginalbildene makuleres
C59 saker: gate adr. i Lillehammer og Gjøvik skal arkiveres på gate adr. når dette ligger i sentrum. (f.eks: Kirkegaten 76 (gnr xx bnr xx) – Lillehammer kommune) 
Nye C59 saker settes på Dagfinn Claudius. Når det kommer endring av en reguleringsplan skal denne kryssref til den godkjente planen. 

Fagenhet Regional enhet
Pr. 1.jan 08 skal det være en reguleringsplan/kommunedelplan. Dette gjøres på følgende måte.

Reguleringsplan/kommunedelplan eies av fylkesrådmann – saksnivå. Dokument nr. 1 – journalføres på KVN – på samme måte som før

Dokument nr. 2 – journalføres på RE – på samme måte som før og skal ikke være på papir. På slutten av beskrivelsen skal det stå (Kopi av dok. nr. XX) Dette dokumentet kastet etter et år.

Når det gjelder journalføring av reg./komm.planer nå, er det veldig viktig at den som journalfører tar begge avdelingene.

Reguleringsplaner/kommunedelplaner fordeles ikke i P360, men legges i hylla til Kristin Loe Kjelstad.

E-post med status S – fra RE/KVN kan journalføres – saksbehandler sørger for en papir kopi.

Saksbehandler på RE må også sørge for en papir kopi av mailer – som det finnes bare ett eks av. 

E-post som kommer på postmottak vedr. reg./komm.planer føres på samme måte som inngående post. ( 2 dokumenter) Utskrift til KVN, men bare framsiden av mailen til RE.

Arkivkoden for planer er L12 og L11

Når godkjenning av en plan kommer i posten/e-post – skal godkjenningsdato skrives inn i beskrivelsen på dokumentet

f.eks

Oversendelse av vedtatt plan reguleringsplan for Hågåveien 8 – Nordre Land kommune - godkjent 06.03.2006

Kommer helt ann på hva som står i beskrivelsen – bare pass på at godkjenningen kommer til slutt. 

Når det gjelder boksing av planer skal planer til regional utvikling som er opprettet før 19.mars 2007, fysisk i boks når de er godkjent. Når dokumentet journalføres, skrives godkjent og dato i dokumentbeskrivelsen. Når dokumentet kommer tilbake til arkivet, skrives godkjent og dato i sakstittel og saken avsluttes.

Planer til regional utviking som er opprettet fra 19.mars – 31.desember 2007, bokses de elektronisk. Når dokumentet journalføres, skrives godkjent og dato i dokumentbeskrivelsen. Når dokumentet kommer tilbake til arkivet, skrives godkjent og dato i sakstittel og saken avsluttes.
Gamle saker (reg/k.pl) som er på papir og som ikke er gjort ferdig, disse kan starte på ny. Da lages det en ”Bernt”sak og føres på i merknader at gamle dokument ligger på ny sak. Disse merkandene skrives også inn på den nye saken. Papirene legges fysisk i ny mappe.
Fra 1.januar 2008, bokses det også kun elektronisk. 

Noen planer starter på kulturvern lenge før RE får sitt første brev. I de tilfellene hvor planen har startet på kulturvern før 2008 og det første brevet til RE har kommet etter 1.januar 2008, her avsluttes kulturvernsaken – og opprettes en ny felles papirsak – sakene kryssrefereres og det skrives i sakstittelen på den nye saken (Saken startet hos KVN og saksnr. 2006xxxx ligger bak i den nye saken) Det samme skrives på den gamle saken (sakstittel).
Når det gjelder kommunedelplan for energi og klima, så  ligger de kommunevis. Dette er saker som bare RE skal ha.

Når det gjelder planer som kommer på e-post til RU – skal ikke disse tas ut på papir, når det er papirløse saker.
Husk konsesjonssaker.
AVSKRIVING av kulturvern og Regionalenhet sine dok.
Avskriving av planer som er felles for RE/KVN. RE sitt dokument legges i skuffen på mappa med dato for journalføring. KVN sin arkiveres på vanlig måte.
Når en plan L12 – L11 kommer inn igjen og er påskrevet BOKS, skal saken avsluttes og påskrive godkjent dato – dette skal også gjøres på KVN
Når RE og KVN sender kopi til hverandre – se vedlegg 2 fra Kristin Loe Kjelstad. Vi skriver i beskrivelsen: ”Kopi fra RE/KVN” når vi kopierer dokumentet. Gjelder både nye og gamle saker. 
Selv om planer på RU ikke lenger skal være på papir så leverer vi fortsatt ut disse. 

X – befaringsrapporter - påse at det står gnr/bnr i beskrivelsen på befaringsrapportene
Befaringsrapporter – se vedlegg 1. fra Irene Sandodden
C59 – befaringsrapporter fellesmappe på hver kommune – som legges foran i skuffen på kommunen.

Kulturvern skal ha alle sakene på papir i arkivet C50-C59 – disse skal også leveres ut. 

Fagenhet lønn og personal

Arbeidsavtaler journalføres og leveres til personalavd. (Grethe Hammershaug) Dette gjelder bare papirløse saker. 

Vi skal ha pers.mapper til rektorene ved videregående skoler

Avtaler om lønnstrekk for tjenestetelefon – journalføres på personalmappe. Dette gjelder bare ansatt her i sentraladministrasjon, hovedtillittsvalgt og PP-rådgivere. Journalføres som X-notat og på Eva Holmengen. Alle dokumenter som skal ligge på persmappa, skal journalføres.
Personalmappa skal ha PERSONALMAPPE som arkivdel.

Inngående søknader på stillinger:

Stillinger journalføres på vanlig måte. Det setter § 25 og tilbangsgr. FORH. på saksnivå. Alle dokumenter får da automatisk u.off § 25 og FORH.

Husk de som ikke vil ha navn i avisa – navnet må skjermes spesielt.

Søkerliste kommer ned når søknadsfristen er ute. Journalfør lista som et inngående dokument med ”søkere etter liste” i adr feltet. De som har søkt elektronisk skriver vi inn navnet som medavsender. De som ikke ønsker å ha navnet sitt offentlig, hakes navnet av etter lagring av dokument. 

Pers/lønn har merket på søkerlista hvem som er offentlig og ikke.

Lista skannes på vanlig måte. Dette er papirløse saker. 

Når personen har takket ja til stillingen skal søknaden kopieres over til pers.mappa. Dette gjør vi når arbeidsavtalen kommer til journalføring – søk etter søknaden til søkeren. Er den elektronisk eller på papir?

Når vi har søknaden på papir så skrives det i eks.feltet ”til pers.mappe” når den legges ned igjen til arkiv. Når søkeren har søkt elektronisk så tar vi utskrift av søkerlista og skanner inn det som gjelder søkeren. 

Når det gjelder vikarer så kan det hende at det ikke finnes noen søknader. Da er det bare arbeidsavtalen.

Når den elektroniske søkerlista journalføres, så husk å få med alle navn som skal være med. Ofte merket med gult.

B-rundskriv skal ikke journalføres – etter tlf.avtale 11/5-07. Legges til Eva Holmengen.

Fagenhet Samferdsel

Legeattester / midlertidig skoleskyss – legg ved konvolutten – pga avsender

Løyvesøknader på postmottak videresendes til saksbehandler uten å tas inn i P360. Saksbehandler SKAL ha original  og ber selv ”kunden” om å sende i posten. Dette gjelder også politiattest.

Søknader til drosje/godstransport løyve skal unntas fra off. §13. Politiattester skal ikke skannes.
Fylkesrådmannen

Alle dokumenter til fylkesrådmann, politikere – journalføres på FR til fordeling - sendes ikke opp på papir

Generalforsamlinger journalføres også på FR – det er kun innkallinger som sendes opp på papir – legges fysisk til fylkesordfører i mappa. Når det gjelder protokoll fra generalforsamling skal det sendes en mail til Ole M. Bergsveen om sak og dok.nr.
Når det gjelder bedriftsforsamlinger – skal også disse journalføres på aksjesaken.
Mailer til fylkesrådmann – videresendes til sekretæren

Mailer til Fylkesordfører – videresendes til fylkesordfører (pol.sekr. ser over mailene) de som ikke skal journalføres
Kultur og Idrett

Kunstnerstipend: Vi skanner det vi får skannet og det andre merker vi som vedlegg til dokumentet. Alt sendes opp til saksbehandler. Det som evt. skal sendes i retur er det Servicesenteret som tar ansvar for ved evt. svar brev ut. Journalføring av D11 saker. Nå skal vi bare ha en sak på hver kommune – ”Spillemidler idrettsanlegg/kommunedelplan – kommune” På disse sakene skal det bare ligge vanlig utgående og inngående brev. Søknader skal ikke journalføres. Dette er papirløse saker og skal ikke deles ut til saksbehandler.

Innkjøp

Rammeavtale: gjelder i 2 år – videreføres 1 år og 1 år. Journalføres, skanner alt og leveres opp til saksbehandler. Nye avtaler blir nye papirløse saker, og vi kryssref. til gammel sak.  Vi må avslutte gamle rammeavtaler ved årets slutt (2003 - …..)Prislister leveres direkte opp, de som skal journalføres blir sendt ned igjen fra saksbehandler
Eiendom

Når det gjelder avtaler/kontrakter legges disse i avtalearkivet og ikke dagmappa. Dette er papirsaker.

Bankgaranti og tinglyst skjøte/målebrev skal også dette være papirsaker.
Tannhelse

Rutinene gjelder fullt ut fra 1. April 2009

Overgang til fullt elektronisk arkiv gjelder fra 1. Januar 2009

· Personalmapper fortsetter med samme sak til vedkommende slutter

· Det kan settes et fysisk skille i mappa ved overgang til fullt elektronisk arkiv (ansvar tannhelsetj.)

· Alle andre saker som er opprettet tidligere enn 1. Januar 2009, avsluttes

· Det opprettes nye papirløse 2009 saker

· Arkivet oppretter saker etter henvendelse fra saksbehandler

· All post til Tannhelsetjenesten leveres arkivet

· Aviser og direkteadressert post distribueres av arkivet

· Post adressert til Tannhelsetjenesten åpnes ved arkivet

· Dokumenter journalføres og skannes

· Vurdering og refusjon av tannbehandling – bilder skannes ikke – bildene returneres og sakene defineres derfor for papirløse. Dokumentene journalføres på Bjørn Ellingsæter og leveres på papir

· Alle dokumenter angående personell – journalføres på Bente Brudal og leveres på papir

· Generelle dokumenter journalføres på tannhelsetjenesten og fordeles av leder. Disse dokumentene leveres ikke ut på papir.

Det kreves en god dialog mellom arkivet og ansatte på Tannhelsetjenesten.

Skanning:

Hver og en skanner sin post

· Kjør ut barkoder

· Vurder vedlegg

· Legg inn vedleggsark – husk navngi vedleggene

Kvalitetssikre skanning før lagring - import
· Ordne dokumentene, stifte det som skal stiftes – ikke søkn. på løyver.

Utnytte skanneren bedre – dele opp posten som skal skannes

Farge skanning – vi må skanne det som er i farger og huske på forandre teksten på el.fil (f.eks: kart/bilder i farger)

Kontrakter som kommer inn igjen med underskrift skal skannes om igjen – blir liggende som to el.filer
Avskriving/journalføring: (avslutte saker)
Inngående dokument – påse at det står TA, TE osv. i stempelet på det fysiske dokumentet
Utgående dokument skal ha status F før vi endrer til status J – foreløpig så får vi en kopi av utgående brev, dette vil avta etter hvert.
Når saksframlegg er journalført – sendes et svar på mailen opp til politisk sekretær om at dette er gjort. Vedleggsarkiv – arkiveres med en gang 

Vedlegg som er blitt sendt, men som ikke ligger inne elektronisk – må etterskannes
HUSK – nå ved årsskifte at vi avslutter alle saker og setter kryssref. Send mail til saksbehandler om nytt saksnr.
Utlån av dokumenter:

Når vi skal låne ut dokumenter fra mappa i skapet for papirløst arkiv, så skriver vi på saksnr. /dato og hvem som låner utenpå omslaget.
Arkiv legging:

Vedleggsarkiv – disse legges på emne kode etter stigende på saksnr. Egen farge på mappa. (Rød)

Saker som fortsatt skal være på papir – disse legges på emne kode etter stigende på saksnr.

Dagens post – etter skanning legges i omslag for den dagen.  

Arkivene L12, L11  og C50 - C59 skal fortsatt være på papir.
Mappe skriving:
Vedleggssak – skriv ut mappe når det er aktuelt - mappe med egen farge. (Rød)

C50 - C59

L11 

L12 

Saker som fortsatt skal være på papir

Dagarkiv – rydding – makulering

Søk opp dokumenter på journalført dato – den dato som mappen har.

Sjekk at alle dokumenter har elektronisk fil – mangler det fil så skannes denne på nytt.

Sorter dokumentene i mappa i tre bunker:

· Vanlig dokumenter som ikke krever noe spes.behandling
· Dokumenter som er unntatt offentlighet

· Avtaler og kontrakter som er underskrevet

Dokumentene som skal makuleres kastes i mak.dunken på samf.

De andre dokumentene som ikke krever noe spes. behandling – kastes i blådunk med lås.

Avtaler/kontrakter – legges tilbake i dagmappa – ikke makuleres.

Vi må ta stikkprøver på noen dokument for å se på den elektroniske fila.
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Forslag på sakstittler

420: Personalmappe – Ola Olsen

L11: Kommune- eller kommunedelplan for Øyer sør – Øyer kommune

L12: Reguleringsplan / reguleringsendring / Bebyggelsesplan for Hånåhaugen – Skjåk kommune

A03: Barn/ungdom i barneverninstitusjon @fornavn, etternavn, fnr

A53: Frisørhuset & Co – lærebedrift

A52: Olsen, Ola – praksisvurdering/praksiskandidat

A56: Olsen, Ola – lærekontrakt

C59: Gnr 56 bnr 34, Søre Hånå  – Lom kommune
Husk alltid på kommune navnet.
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Mailer – fagenhet arkiv og postmottak
	Hovedoppgave
	Søke frem
	Hva skal gjøres?
	Pass på!

	Mailer postmottak
	
	Skrive ut det som skal være på papir. KVN sine planer skrives ut/deles ut
	

	Mailer fagenhet arkiv
	
	Skrive ut det som skal være på papir. 
	


Husk å ta F og S dokumenter hver dag, også de som utgår. R dokumenter som utgår
Kontrolloppgaver – Husk tannhelse - fylkesarkiv
	Hovedoppgave
	Søke frem 
	Hva skal gjøres?
	Passe på!

	Journalføre utgående brev med status F
	J.enhet SADM

type U med status F
	Skriv ut de som skal være på papir. Forandre status til J
	At den elektroniske filen er i orden

	Journalføre FR-

sak internt med status J
	J.enhet SADM

type FR-sak intern med status J

Søk m/dato
	Skriv ut de som skal være på papir. 
	At den elektroniske filen er i orden

	Journalføre FR-

sak ekstern med status F 
	J.enhet SADM

type FR-sak ekstern med status F 
	Skriv ut de som skal være på papir. Forandre status til J
	At den elektroniske filen er i orden

	Journalføre 
saksframlegg med status F

(avventer e-post fra politisk vedr. FT/FU)
	J.enhet SADM type S med status F
	Skriv ut de som skal være på papir. Forandre status til J
	At den elektroniske filen er i orden



	N-notat med status J

X-notat med status J
	J.enhet SADM type N/X og journaldato for dagen før xx.xx.xxxx
	Skriv ut de som skal være på papir.
	At den elektroniske filen er i orden. Ta med helga på mandager. 

	E-post inn med status J

Journalført dato
	J.enhet SADM type E-post inn og journaldato for dagen før
	Skriv ut de som skal være på papir.
	At den elektroniske filen er i orden

Ta med helga på mandager

	E-post ut med status J

Journalført dato
	J.enhet SADM type E-post ut og journaldato for dagen før
	Skriv ut de som skal være på papir.
	At den elektroniske filen er i orden

Ta med helga på mandager

	E-post med status S

Journalført dato
	J.enhet SADM type e-post inn og journaldato for dagen før
	Skriv ut de som skal være på papir. Forandre status til J.
	At den elektroniske filen er i orden. Ta med helga.

	Utgår dokument med status F og R
	J.enhet SADM type F eller R og utgår i dokument beskrivelsen
	Forandre status til U
	Skulle det være en elektronisk fil så slettes den. Slett link til inng.brev

	Gårsdagens post
	Søk på sadm, j.ført dato i går

Sjekk el.fil
	Se igjennom om det er noe som er lagt feil - mappe
	

	Alle dok. uten/el-fil

(Dette finnes det eget søk på.)
	J.enhet SADM type R uten el.fil
	Sett status U og utgår i beskrivelsen.

1 mnd tilbake
	Dette gjøres av den pers. som har kontr.oppg først i mnd. OBS. utsjekkede filer omtaler som 0



	Sjekke personalmappe saker
	Søk frem pers. saker. 420
	Arkivdel skal være pers.
	

	Sjekke gnr/bnr saker
	Søk frem C59 saker
	Arkivdel skal være gnr/bnr
	

	Dokumenter med status F uten el.fil
	Eget søk på.
	Snakk med saksbehandler. Evt. få en kopi og skann. Skal dok. utgå – sett status U.
	


Det er veldig lurt å sjekke historikken på e-posten. Er det journalposter som vi har opprettet så behøver vi ikke å ta utskrift.

Ta avskriving før kontrolloppgaver – få bort en del F-dokument. 

Fagenhet arkiv – behandling av post i kritiske situasjoner

Behandling av post ved strømbrudd av varighet mer enn to dager:

Dokumentene registreres manuelt

· mottatt dato

· avsender

· dokumentdato

· beskrivelse

Enkelt skjema utarbeides. Dokumentene fordeles til leder eller saksbehandler.

Behandling av post og e-post når P360 er ute av drift i mer enn to dager

· dokumentene kopieres og leveres ut til leder/saksbehandler

· e-post skrives ut

· dokumentene journalføres fortløpende så snart systemet er i drift

Behandling av dokumenter ved stort fravær på arkivet

· arkivleder/stedfortreder sender ut e-post til saksbehandlere og forklarer situasjonen
· saksbehandler henvender seg til arkivet dersom de venter dokumenter med korte frister

· dokumentene journalføres fortløpende etter mottaksdato
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