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RUTINE FOR OPPFØLGING AV SØK - ARKIVET
Følgende standardsøk er satt opp for kvalitetssikring av journaldatabasen, og må utføres daglig av arkivtjenesten:

Til journalføring – utgående post

Til journalføring - inngående post

Ufordelt post sendt tilbake til arkiv

Reserverte saker

Konsepter

Saker som skal avsluttes

Intern notater
Arkivet må sjekke følgende ved utgående brev:

· at klassering er påført (Arkivkode og/eller fødselsnummer)

· evt kode for unntatt offentlighet

· at saker som saksbehandler oppretter ikke finnes fra før

· dokumenter som saksbehandler oppretter er på rett sak

· sakens/dokumentets tittel i forhold til reglene for registrering
Til journalføring – utgående post

Arkivet må daglig søke opp dokumenter som saksbehandler har ferdigstilt. Disse dokumentene har status F (ferdig), og skal være sendt ut av saksbehandler. Arkivet kan ikke journalføre et utgående dokumenter før papirkopien er levert arkivet.

Til journalføring - inngående post

Saker med status S er journalført av saksbehandler. Arkivet må søke frem disse sakene for å sjekke at de riktige journalopplysningene er påført, og at dokumentet finnes i papirkopi i arkivet. Status settes til J av arkivet.

Ufordelt post sendt tilbake til arkiv

Dette søket utføres daglig av arkivtjenesten for å fange opp dokumenter/saker som er feilfordelt fra arkivets side. Ny saksbehandler/saksansvarlig påføres.

Reserverte saker

Saksbehandler reserverer egne saksnummer for saker de starter selv. Arkivet må følge opp saker med status R for å se at ”det blir noe av saken”, eller at den evt registreres som ”utgått”. Det kan også være at saker med status R skulle hatt status F.

Konsepter

Konsepter er påbegynte journalposter. De har status R. Se ”reserverte saker”.

Saker som skal avsluttes
Saker med status F skal avsluttes. Bare arkivet kan avslutte saker. Saker kan gjenåpnes, men bare av arkivet.

Interne notater

Interne notater krever ikke underskrift. De søkes opp av arkivet, utskrift legges i saksmappen.


