


Kvalitetssikringsrutiner
Saker opprettet av saksbehandler: Daglig

· Sakstittel skal stemme med standardene som finnes på delarkivets sider.

· Om det eksisterer saksmappe i ephorte allerede, flyttes eventuelle journalposter til eksisterende saksmappe og saksmappen saksbehandler har opprettet utgår.

· Klassering settes på om det mangler

· Er arkivdelen rett?

· Unntak fra offentlighet og skjerming av navn

· Er tilgangsgruppe satt opp? 
· Endre saksansvarlig på personalmapper og lag tilgangsgruppe om dette trengs.
· Tilbakemelding gis for dobbeltoppretting av saksmapper, feil sakstitler, unntak fra offentlighet, skjerming og manglende tilgangsgrupper.
· Vi gir ikke tilbakemelding på feil arkivdel og klassering

· Husk å endre status til Under behandling!!!

· Kryssreferanse til AJPROD/AJHIST2.

Saker uten klassering: 
· Klassér saksmappen.
Saker til avslutning: 
· Sjekke alle saker som står i F – at de er ferdige og ikke satt til F av en feiltakelse.
· Sett til under behandling dersom saken er satt i F ved en feiltakelse

· Har saken riktig tittel etter rutinene?

· Er saken riktig klassert?

· Er det brukt riktig tilgangskode?

· Ligger alle postene i saken og svarbrev som viser at saken er ferdig?

· Er alle postene kvalitetssikret og satt til J

· Er alle postene riktig avskrevet?

Ufordelte journalposter: 
· Kontrollér journaldato
· Purr på saksfordeler om journalpostene har vært ufordelte lenge.

Til journalføring: Daglig, 
· Er journalposten i rett saksmappe?
· Er doktypen riktig? Er journalpostinnholdet (beskrivelsen) i samsvar med standardene?
· I og U dok: Er mottaker/avsender riktig? (Det skal hovedsakelig være organisasjon, ikke person).
· Eposter er N-dok: har den som skrev eposten selv importert den inn? 
· Er unntak fra offentlighet påført på JP?
· Er dokdato i ephorte identisk med dokdato på det elektroniske dokumentet?

· Sier det elektroniske dokumentet noe om vedlegg? Er de med i ephorte?
· Sjekk at skanning er leselig og at alle sider i det elektroniske dokumentet er der.
· Sjekk interne kopimottagere. Disse er ofte feil lagt til, slik at kun navnet stemmer, men ikke feltet for saksbehandler.

· Er eventuell godkjenner jamfør tekstdokumentet? Er journalposten godkjent av vedkommende eller en med stedfortrederrolle for vedkommende (sjekk loggen).

· Ved sekvensiell godkjenning – sjekk dokumentfanen. Har de som skal godkjenne godkjent? 

· Endre journalpoststatusen til J

Ufordelte journalposter: Daglig
· Sjekke søket ufordelte journalposter – MN og sette alle poster som er sendt ufordelt til MN til MN ADM.
Journalposter status R:

· Purres i forbindelse med restansekontroll, og gjøres oppmerksom på til saksbehandler når de oppdages i kjølvannet av annen kvalitetssikring.
· Har journalposten dokumenttype y må det vurderes om den er arkivverdig. Da må dokumenttype endres av saksbehandler.
· Mangler tekstdokument må dette legges inn av saksbehandler.
· Saksbehandler må ferdigstille journalposten eller sende den på enkel godkjenning.
Journalposter status G:
· Kontrolleres kun av arkivet med tanke på hvem som står i tekstdokumentet som godkjenner. Det skal være samsvar mellom dette og den som står i til godkjenningsfeltet.  Hvis ikke endres dette.
· Er journalposten sendt på godkjenning uten at tekstdokumentet har godkjenner, endres journalposten til r og saksbehandler får forklarende epost.
· Godkjenner får purringer direkte fra saksbehandler eller når det oppdages av arkivet i kjølvannet av annen kvalitetssikring.
Journalposter dokumenttype Y status F:

· Kontrolleres ved opprydninger i basen.
· Joddes dersom de er ikke arkivverdige.
· Endres dokumenttype på dersom de er arkivverdige. Kvalitetssikres som normalt .
