Restansekontroll i ePhorte:
Arkivforskriftens  ”§ 3-7. Oppfølging av saksbehandlinga ” annet ledd pålegger oss å gjennomføre restansekontroll:
 
”Til fastsett tid, i statlege organ normalt fire gonger i året, skal det takast ut oppgåve over saker som ikkje er ferdigbehandla (restanseliste). Oppgåva skal utarbeidast på grunnlag av journalen, men saker som eventuelt er registrerte på annan måte, må også kome med.” 
  

Du må derfor sjekke innboksen din i ePhorte. Det er her du finner restansene dine. Kanskje har du besvart/fulgt opp noen av dem allerede, men ePhorte har ikke fått den beskjeden.

Her står hva det kan skyldes og hvordan du skal rette opp i det:

1: Svaret har status R og ligger i din ”under arbeid”: Da har du ikke sagt til ePhorte at du er ferdig med svaret og restansen er derfor ikke blitt borte. Dette er en av grunnene til at du bør sjekke ”under arbeid” i venstremenyen din jevnlig slik at du får ferdigstilt journalposter som er ferdige, eventuelt sendt dem på enkel godkjenning. (NB: Har du sendt en journalpost på sekvensiell godkjenning ligger den fortsatt her. Kontroller da fanen dokumentflyt i journalposten. Her må alle involverte parter ha godkjent før du kan ferdigstille journalposten).
2: Du har opprettet en ny journalpost i saksmappen istedenfor å velge ”besvar/avskriv og svar med ny journalpost”. For å løse dette kan du enten bruke angi som svar på – funksjonen, eller avskrive restansen direkte vha TE og skrive en merknad om hvilken journalpost som er svaret / oppfølgingen eks: Fulgt opp / besvart av journalpost 3
3: Du har fulgt opp med telefon eller epost og glemt ePhorte. Telefon: Avskriv journalposten direkte med tlf og skriv i merknadsfeltet hva dere ble enige om. Epost: Importer eposten i saksmappen og avskriv deretter restansen jmf punkt 2.
4: Du har glemt å legge inn svarbrevet/oppfølgingsbrevet ditt inn i ePhorte . Legg det inn i ePhorte og send eventuelt på godkjenning.

5: Noen andre kan ha behandlet restansen for deg. Se i saksmappen om der er en svarjournalpost / oppfølgingsjournalpost. Avskriv jmf punkt 2.

Kontorsjef er ansvarlig for restansekontrollen av ufordelte journalposter og av restanser som ligger hos saksbehandlere som har sluttet. Kontorsjef må derfor sjekke enhetens restanser, kontrollere om de ufordelte og restansene til sluttede personer er behandlet jmf punkt 5, og fordele de som ikke er det.

På brukerstøttesidene står det fine bruksanvisninger hvordan man teknisk gjør dette:
http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/arkiv/ephorte/ - En for ledere og en for saksbehandlere.
Her er en oversikt over superbrukere som kan hjelpe deg:

http://www.mn.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/arkiv/for-superbrukere/superbrukerliste.pdf
Med vennlig hilsen Frank Sarnes og  MN-arkiv tlf 56704 eller postmottak@mn.uio.no

