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Innledning

Formålet med dokumentet er å:

· beskrive arkivar-, leder-, saksbehandler-, sekretær- og administratorrutinene for bruk av DocuLive i Sarpsborg kommune.

· etablere et grunnlag for vedlikehold av rutinehåndbok for bruk av DocuLive. 

Formålet med rutinebeskrivelsene er å sikre at DocuLive-systemet blir benyttet riktig sett opp mot de faglige krav, pålegg, føringer og målsettinger som gjelder for arkivtjenesten og saksbehandlingen i Sarpsborg kommune. 

Rutinebeskrivelsene støtter den enkelte medarbeider i det daglige arbeidet ved å beskrive hva som skal gjøres i forbindelse med ulike arbeidsoppgaver. Rutinene sikrer blant annet en rask og sikker registrering, distribusjon, arkivering og gjenfinning av dokumenter i Sarpsborg kommune i henhold til vedtatte lover og forskrifter.

Det er arkivleder som er ansvarlig for vedlikehold av dette dokumentet.

Bakgrunn

Offentlige organ plikter å ha arkiv, og disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtid og ettertid, jfr. arkivlovens § 6.

I den forbindelse ble DocuLive Noark Plus og WWW Sak  valgt som system. DocuLive NOARK 6.0b oppfyller de obligatoriske krav som stilles i Noark 4 standarden og er godkjent av Riksarkivet. 
Styrende dokumenter

· Sentral og lokal arkivplan med instrukser

· LOV om arkiv av 4. desember 1992, nr. 126

· Forskrift om offentlige arkiv av 11. desember 1998 nr 1193

· Riksarkivets bestemmelser av 1. desember 1999


· NOARK 4 – Norsk arkivsystem

· LOV om offentlighet i forvaltningen av 19. juni 1970 nr. 69 med endringer senest ved lov 10. januar 1997 nr. 7 og forskrifter mm til loven

· LOV om behandlingsmåten i forvaltningssaker av 10. februar 1967 med endringer sist ved lov av 26. juni 1998 nr. 46 med forskrifter

· LOV om behandling av personopplysninger av 14. april 2000 nr. 31

· LOV om forebyggende sikkerhetstjeneste (sikkerhetsloven) av 20. mars 1998 med forskrifter
·  Sikkerhetsloven og Beskyttelsesinstruksen (Fastsatt ved kgl. resolusjon av 17. mars 1972, endret ved kgl. res. av 14. mai 1982) 

· Arbeidsmijøloven

· Straffesaker

· Retningslinjer for bruk av e-post

Definisjoner og beskrivelser

Dokument-typer

· I-inngående: Med I-inngående menes alle dokumenter med eventuelle vedlegg som mottas til Sarpsborg kommune og som er arkivverdige, dvs danner grunnlag for saksbehandling og har verdig som dokumentasjon. I-inngående  er også dokumenter som er arkivuverdig, dvs. dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

· U-utgående: Med  U-utgående menes alle dokumenter med eventuelle vedlegg som Sarpsborg kommune produserer for utsendelse til eksterne samarbeidspartnere, for eksempel avdelinger i Sarpsborg kommune, departementer, sivile samarbeidsparter, leverandører osv.

· S-saksfremlegg: Med saksfremlegg menes utredninger, innst. og vedtak og andre journalførte dokumenter som er knyttet til utvalgsbehandling.

· N-notat: Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) som krever oppfølging og avskriving i journalen. N-notat fremkommer ikke i offentlig journal. N-notat fremkommer på dagens postliste. Ikke avskrevet N-notat fremkommer på restanseliste, og N-notat skal avskrives. 

· X-notat: Interne dokumenter som ikke krever oppfølging og avskriving. X-notat fremkommer verken på offentlig journal eller på postliste. 

Merk at interne dokumenter i Noark betyr dokumenter som kommuniserer internt i en avd-/seksjon eller mellom avd-/seksjoner som registrerer i samme Noark-base, altså baseinterne dokumenter. 

Nye begreper

Med NOARK-4 er det innført nye begreper for dokumenthåndtering.

· Journalpost
Erstatter tidligere begrep dokument 

· Tilgangskode
Erstatter tidligere begrep gradering
· Gruppe

Erstatter tidligere begrep tilgangskode
Status saksnivå

R
Reservert


Reservert av saksbehandler eller arkivar

B
Behandles


Under behandling

A
Avsluttet


Saken avsluttet

U
Utgår



Saken utgår

X
Unntatt fra prosesstyring
Saken ikke skal underlegges normal prosesstyring.

Status journalpost (dokumentnivå)

Gjelder I-inngående dokumenter

· M
Midlertidig journalført

Denne status kan gis journalposten manuelt ved registrering. M kan benyttes for å angi at saksbehandler eller leder er forespurt med hensyn til hvorledes dokumentet skal journalføres, ved fortløpende registrering før skanning finner sted mv. Journalposten vil ikke vises i saksbehandlers liste over ubehandlede dokumenter eller i lederens liste over journalposter til fordeling. Dersom leder eller saksbehandler fullfører registreringen, oppdateres journalpostens status til S. Arkivet søker frem journalposten, kontrollerer og foretar den endelige journalføringen. I installasjoner hvor leder/saksbehandler har rett til å journalføre, kan journalposten oppdateres fra status M til J.

S
Registrert av saksbehandler/leder

Dersom et inngående dokument registreres først hos saksbehandler eller leder får journalposten automatisk status S. For eksempel, Saksbehandler registerer journalpost etter mottak av personlig adressert post og gir arkivet beskjed om mottaket. Arkivet oppdaterer til status J og tilknytter evnt. el. dokumenter. Arkivet kan ikke registrere journalpost med status S. 

· Dersom leder/saksbehandler har rett til å journalføre, kan journalposten oppdateres fra S til J.

· R
Reservert

Markerer at dokumentet som er registrert i journalposten er reservert for saksbehandler/leder. Arkivet endrer fra standard statusverdi J til R ved opprettelse. Benyttes av arkivet dersom det er aktuelt å registrere en journalpost på vegne av saksbehandleren. 

Ny journalpost får status R når journalposten opprettes i DocuLive NOARK-Sak.

· J
Journalført

Standardverdi ved registrering av ny journalpost i arkivet. Når arkivet registrerer det inngående dokumentet gis journalposten i normaltilfeller status J. Journalposten vil deretter inkluderes i den offentlige journalen i henhold til tilgangskode og avskjermingsregler. Dersom DocuLive WWW-Sak er installert: Journalposter med status J vises umiddelbart i saksbehandlers liste over ubehandlede dokumenter. Dersom dokumentet skal fordeles av leder, utelater arkivet saksbehandlers initialer i journalposten. Journalposten vil da vises i lederens liste over dokumenter til fordeling. Saken kan avsluttes dersom samtlige journalposter i saken har status J og er avskrevet. 

· A
Avsluttet

Behandling av det inngående dokumentet er foretatt. Journalposten er avskrevet. Arkivar kan nå gi journalposten status A. Merk at dersom sakens dokumenter arkiveres elektronisk med godkjent filformat, må elektroniske dokumenter som er tilknyttet journalposten ferdigstilles status F for at journalposten kan oppdateres til status A. 

· U
Utgår  

Kan benyttes i tilfeller hvor journalposten er feilregistrert. Journalposter med status U vises ikke i resultatlisten med mindre du ber om det. Journalposten beholder status U ved avslutning av sak.

Gjelder U-utgående dokumenter til ekstern adressat og N og X dokumenter til intern adressat 

· R
Reservert

Markerer at dokumentet som er registrert i journalposten er reservert for saksbehandler/leder. Arkivet endrer fra standard statusverdi J til R ved opprettelse. Benyttes av arkivet dersom det er aktuelt å registrere en journalpost på vegne av saksbehandleren. 

· G
Under godkjenning

Denne statusen benyttes dersom dokumentet er sendt fra saksbehandler til leder eller annen person for kontroll før det ferdigstilles. Arkivet kan ikke endre journalstatus fra G til annen status. Journalstatus endres av saksbehandler i godkjenningsprosess fra G til F. Leder kan endre journalstatus fra G til F for alle journalposter innenfor administrativ enhet.

· F
Ferdig fra saksbehandler / leder

Dersom dokumentet er kontrollert og funnet i orden av person som godkjenner, oppdateres journalstatus fra G til F av saksbehandler. Dokumenter som ikke underlegges prosess for godkjenning og er ferdigbehandlet, oppdateres av saksbehandler fra R status F. Deretter søker arkivet opp journalposten og oppdaterer fra F til J.

· J
Journalført

STANDARDVERDI NÅR ARKIVET OPPRETTER JOURNALPOST. I papirbaserte arkiv mottas dokumentet i arkivet og journalposten opprettes med status J. I arkiv hvor elektronisk saksbehandling er integrert, etter at dokumentet er ferdig fra saksbehandler oppdateres journalposten i arkivet fra status F til J, eventuelt fra E til J. Eventuell avskrivning av inngående dokument utføres dersom saksbehandler ikke har utført dette i behandlingsprosessen før arkivet mottar det. Journalposten vil deretter inkluderes i den offentlige journalen i henhold til tilgangskode og avskjermingsregler. Status J kan gis av saksbehandler/leder om rettigheten er innført, noe den er hos dere, arkivering av inngående e-post.

· A
Avsluttet

Arkivet markerer at registrering er avsluttet.

· U
Utgår  

Arkivet markerer at journalpost utgår og ikke settes i behandling.


Oppdateringsrettigheter 

Gjelder for I-inngående dokumenter

Saksbehandlers oppdateringsrettigheter begrenser seg generelt til egne journalposter.

Lederens oppdateringsrettigheter er begrenset til egen administrativ enhet.

Arkivar


Saksbehandler / Leder

M
Generell oppdateringsrett. 
Både saksbehandler og leder innen saksbehandlers 

administrative enhet har oppdateringsrett. El. dokumenter 

sperres.

S
Generell oppdateringsrett. 
Full oppdateringsrett. Andre saksbehandlere med tilgang til

journalposten har ingen rettigheter

J
Generell oppdateringsrett.
Saksbehandler og leder kan endre Gruppe, Avskrivning og

Forfall. Leder kan endre frist for saksbehandler. 

A
Journalstatus kan endres. 
(Forutsetter at sakstatus ikke er A). Kan endre Gruppe.

U
Journalstatus kan endres.
Ingen oppdateringsrett.

Tilgangs(graderings) koder i systemet

I feltet ved siden av graderingsfeltet vises et tall (avskjermingskode 0-5) som bestemmer hvilke opplysninger om saken som skal være avskjermet i rapporten Offentlig journal. Tallet som fremkommer er en standardverdi i henhold til valgt gradering, og kan endres manuelt ved behov. Avskjermingskoden legges automatisk inn når tilgangskoden velges. Er koden ulik U eller XX kan den overstyres med tall fra 0 – 5.

U 0
Ugradert


XX 0
Midlertidig sperret


P 3
Personalsaker


KL 3
Klientsaker


UO 1
Unntatt etter offentlighetsloven


F 1
Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen


B 2
Begrenset etter sikkerhetsinstruksen


SF 4
Strengt Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen 


K 4
Konfidensielt etter sikkerhetsinstruksen 


H 4
Hemmelig etter sikkerhetsinstruksen 


Rollebeskrivelser for DocuLive-systemet

Det elektroniske dokumenthåndteringssystemet opererer med ulike roller. Disse er benyttet i brukergrensesnittet til DocuLive.

· Administrator: Med administrator menes den personen i Sarpsborg kommune som oppretter og sletter saksbehandlere, brukere og avd-/seksjoner samt kvalitetssikrier den elektroniske dokumentflyten.

· Arkivar: Med arkivar menes den personen i Sarpsborg kommune som åpner, registrerer, skanner, distribuerer, avskriver og arkivlegger dokumenter, oppretter, redigerer og avslutter saker, samt kvalitetssikrer den elektroniske dokumentflyten.

· Saksbehandler: Med saksbehandler menes en person som kan behandle enkeltdokumenter  og/eller hele saker.

· Leder: Med leder menes den person som har det overordnede saksansvar for avd-/seksjon.

· Sekretær(stedfortreder): Med sekretær menes en bemyndiget person som bl.a. har rettigheter til å fordele sak /dokument på vegne av leder. Leder utpeker bemyndiget person/stedfortreder for sin seksjon.

· Møtesekretær: Med møtesekretær menes den personen som har ansvar for møteforberedelse, føring av protokoller mv samt andre sekretærfunksjoner i et utvalg.

Tilgangsbegrensing internt

· Intern tilgang til journalposter i DocuLive kan styres gjennom feltet Grupper. Avhengig av dokumentformatet og avskjerming som er satt på sak og dokument, gir  DocuLive alle eller noen av de ansatte i Sarpsborg kommune tilgang til informasjonen i dokumentdatabasen. Alle som er registrert som bruker i DocuLive vil automatisk bli medlem av gruppen ALLE. Gruppe benyttes ved registrering av journalpost for å begrense intern tilgang for en gitt journalpost (eller sak).
	Grupper
	Medlemmer

	Personal
	Ola, Kari,Lise og Per

	Økonomi
	Lisbeth, Turid og Elin osv

	
	


Dokumentflyt i Sarpsborg kommune
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Oversikt over dokumentflyt og aktiviteter knyttet til bruk av DocuLive i Sarpsborg kommune.

All post leveres til arkivet hvor den blir sortert og registrert. Arkivet ivaretar arkiv/dokumentasjon etter proveniensprinsippet.

Ved arkivet journalføres, skannes og arkiveres dokumentene. Arkivet sender elektronisk kopi til lederene som fordeler dokumentene elektronisk til saksbehandlerne som igjen foretar saksbehandlingen. Nye saker som opprettes av arkivet registreres på seksjon, og leder påfører saksansvarlig. Ved eksisterende saker registreres direkte på saksbehandler. Seksjonsleder tar selv daglig ut elektronisk postliste for å få oversikt over sakene. 

Når saksbehandleren produserer et dokument, kan dokumentet ved behov sendes elektronisk til leder for godkjenning (saksgang). Dokumentet skrives ut og leveres til lederen for underskrift. Lederen foretar rettelser/kommentarer på den elektroniske kopien og returnerer det godkjente dokumentet elektronisk tilbake til saksbehandler som skriver ut. Lederen signerer en papiroriginal av det godkjente, elektroniske dokumentet. Saksbehandleren ekspederer det signerte dokumentet og sender 2 kopier til arkivet. Arkivet mottar kopiene av den signerte papirutgaven, oppdaterer journalen og arkivlegger.

Leder/stedfortreder rutine 1 :
Inngående post
1. Formål

· Mottak av ufordelt post fra arkiv. Holde sak-/arkivsystemet ajour med korrekte opplysninger for å muliggjøre søking.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Leder/Stedfortreder. Hver dag fra arbeidsdagens start.
3. Framgangsmåte

	
	Rutinebeskrivelse
	Ansvar

	1. 
	Innkommende dokumenter distribueres elektronisk til saksbehandlere fra arbeidslisten Fordeling i DocuLive.
	Leder

	2. 
	Leder kontrollerer at alle I-inngående dokumenter skal til denne seksjon. Er enkelte inngående dokumenter distribuert feil, fordeler leder til riktig seksjon.
	Leder

	3. 
	Dersom lederen ikke er tilgjengelig, fordeler stedfortreder disse inngående dokumentene. 
	Sted-fortreder

	4. 
	Leder/stedfortreder kontrollerer at riktig saksansvar er satt i DocuLive.
	Leder/sted-fortreder

	5. 
	Tilgangskode (gradering) og grupper kontrolleres og eventuelt korrigeres av leder/stedfortreder.
	Leder/sted-fortreder

	6. 
	Leder /stedfortreder vurderer I- inngående dokumenter og påfører eventuell svarfrist og eventuelle merknader for saksbehandlingen på dokumentkortets kommentarfelt i DocuLive. Kommentarer kan eksempelvis være avklaringer vedr juridiske forhold, tidsfrister og forslag til hvordan saken skal behandles.


	Leder/sted-fortreder

	7. 
	Er det nødvendig å sende kopier til andre ledere/saksbehandlere gjøres dette ved å klikke på valget ”SEND” fra arbeidslisten Fordeling.

	Leder/sted-fortreder


Beskrivelse av rutinen:

· Innkommende dokumenter fordeles fra arkivertdirekte til saksbehandler når denne er kjent. På nye saker fordeles posten til seksjonsleder som fordeler til saksbehandler.

Enkelte dokumenter og vedlegg blir ikke skannet av arkivet:

· Uhåndterlige formater (formater utover A4)

· Store vedlegg (Innbundet)

For disse dokumentene gjelder følgende:

· Ikke innskannede dokumenter påføres stempelet ”Ikke innskannet - retur arkiv innen angitt dato” av arkivet

· Ikke innskannede dokumenter distribueres i original (papirformat) til ansvarlig. 

· Ikke innskannede dokumenter returneres arkivet etter ferdigbehandling. Disse avskrives på papir av saksbehandler. Arkivet avskriver dokumentet elektronisk.

Leder/stedfortreder rutine 2 :
Godkjenning av dokumenter 

1. Formål

· Mottak av dokumenter til godkjenning fra saksbehandler.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Leder/stedfortreder. Ved behov.

3. Framgangsmåte

	
	Rutinebeskrivelse
	Ansvar

	1. 
	Leder kan bare godkjenne dokumenter for egen seksjon. Dersom lederen ikke er tilgjengelig, godkjenner stedfortreder disse dokumentene.
	Leder/sted-fortreder

	2. 
	Leder mottar dokumentet for elektronisk godkjenning (Mottatte oppgaver). Dokumentet har status ”G”. Leder godkjenner, ikke godkjenner, sender til arkiv eller stopper saksgangen. Godkjennes dokumentet mottar leder dokumentet på papir fra saksbehandler. Dokumentstatus "G" innebærer at både leder og saksbehandler har skrivetilgang til dokumentet og at dokumentet er sendt til godkjenning.
	Leder/sted-fortreder

	3. 
	Leder påfører ved behov kommentarer i kommentarfeltet i DocuLive.
	Leder/sted-fortreder

	4. 
	Tilgangskode (gradering) og grupper kontrolleres. Leder endrer eller tar kontakt med saksbehandler for å korrigere eller endre tilgangen til dokumentet.
	Leder/sted-fortreder

	5. 
	Leder behandler dokumentet på følgende måte:
· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. (Velg videresend eller retur + evt kommentar)

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding. (Velg videresend eller retur+ kommentar)

· Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering.
	Leder/sted-fortreder


Leder/stedfortreder -rutine 3 :
Ved fravær av leder 

1. Formål

· Gi retningslinjer for hva lederen må forberede ifm med fravær.
2. Ansvar/Tidspunkt

· Leder. Ved fravær.
3. Framgangsmåte

	
	Rutinebeskrivelse
	Ansvar

	1. 
	Leder gir melding til sin stedfortreder om at hun/han blir fraværende og at stedfortrederen må fordele posten.


	Leder/sted-fortreder

	2. 
	Stedfortreder kontrollerer at hun/han er registrert som ”sekretær” i DocuLive med mulighet for å fordele dokumenter. Dette gjøres ved å kontakte administrator/arkivar på arkivet.


	Sted-fortreder

	3. 
	Stedfortrederen er gitt rollen som sekretær, og har funksjonalitet til å fordele dokumenter innenfor sin seksjon.
	Sted-fortreder


Leder/stedfortreder-rutine 13 :
Saksframlegg
1. Formål

· Skille ut dokumenter som skal behandles i hovedutvalg og bystyret.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte

	
	Rutinebeskrivelse 
	Ansvar

	1. 
	Velg (søk) riktig arkivsak, dersom arkivsaken ikke eksisterer fra før, opprettes ny arkivsak i Doculive.
	SB

	2. 
	Velg riktig dokumenttype (S). Registrer opplysningene om saksframlegget. Evt gradering og tilgangsbegrensning (gruppe) legges inn.
	SB

	3. 
	Hvis det er flere utvalg som skal behandle saken samtidig velg paralell behandling i behandlingsplanen. Hvis saken skal behandles i ett utvalg, velg riktig utvalg og evt møtedato.
	SB

	4. 
	Produser dokument ved å velge dokumentmal for saksframlegg. Du kommer over i Word, og skriver instillingen og utredningen din. Velg knappen Lagre i DocuLive WWW.
	SB

	5. 
	Tilknytt eventuelle vedlegg til saksframlegget. Saksframlegget m/vedlegg leveres møtesekretær.
	SB

	6. 
	Ved behov for samarbeid om utarbeidelse av dokumentet velg Send/Til andre via DocuLive fra arbeidslisten Under arbeid.
	

	7. 
	Saksframlegget sendes på Saksgang til leder/Rådmann for godkjenning. Jfr fullført saksbehandling.
	SB

	8. 
	Saksframlegget returneres saksbehandler med relevant kommentar. (Saksgang).
	Leder/Råd-mann

	9. 
	Når saksframlegget er godkjent, sendes det til arkivet for journalføring i DocuLive (Status F). Velg Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid.
	SB


Definisjoner

Aktivt arkiv:

Nyere arkivmateriale, som er tilgjengelig for daglig bruk.

Arkiv:
Det fysiske arkivet. Dokumenter laget av eller kommet inn til en
enkelt arkivskaper og samlet som et resultat.
av dennes virksomhet.

Arkivbegrensning:
Å holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, jfr. Arkivforskriftens § 3 – 18.

Arkivkode
Klassifikasjonssystem som skal benyttes ved journalføring. En enkel ordningsverdi (tall) i arkivnøkkelen, og som omfatter alle de saksområder vi steller med og gir en systematisk fortegnelse over de verdier


som benyttes ved ordning av saker i et arkiv.

Arkivsak

En sak i arkivet. Se sak.

Autentisering
Et dokument er hva det gir seg ut for å være for eksempel at avsenders identitet er riktig.

Autorisere

Gir en bruker i DocuLive rettigheter i systemet.

Avskriving
Registrere i journalen om når og hvordan behandling av et inngående dokument er blitt avsluttet.

Avlevering
Overføring av eldre og avsluttet arkiv til arkivdepot, jf. Arkivforskriften § 5-1

Behandlingsfrist

Frist for behandling som mottaker setter på behandlingsprosessen.

Bevaring

Å ta vare på dokumenter og/eller annen informasjon over tid.

Bortsettingsarkiv:
Eldre, avsluttet arkivmateriale.

Dokument
Dokument som lagrer informasjon for senere lesing eks. brev, notater, rundskriv.

Dokumentflyt

Dokumentenes gang fra ledd til ledd i behandlingsprosessen.

Dokumenthåndtering
Registrering, lagring, søking, presentasjon,styring og kontroll av dokumenter.

Dokumentmal
Mønster for å sette opp en bestemt type dokument. Malen er utformet som et eget dokument og inneholder de elementer som er felles for alle dokumenter av samme type.


Elementene i en dokumentmal kan for eksempelvære tekst og formatering. Dokumentmalene skal sørge for at dokumenter av en gitt type gir et felles utseende og et standardisert og strukturert innhold.

Dokumentnummer
Nummer som DocuLive automatisk tildeler den enkelte journalnummerpost når den opprettes. Dokumentnummeret er et undernummer som er koblet til saksnummeret og angir dokumentenes rekkefølge innenfor saken.

Dokumentopplysning
Opplysning om et dokument.

Dokumenttype
Angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved å angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. Vi har følgende typer:
I-Inngående dokument
U Utgående dokument
N-Internt notat og.
X-Internt notat uten oppfølging.

Ekspedisjonsdato
Dato som angir når en sak er sendt.

Elektronisk arkiv
Arkiv som består av elektroniske dokumenter.

Elektronisk saksbehandling
Saksbehandling basert på elektroniskdokumentflyt og gjennomgående IT-støtt til organisering og gjennomføring av prosessen fra saken mottas og registreres til den avsluttes.

E-post
Programvare som gjør det mulig å sende meldinger og/ eller dokumenter elektronisk fra en bruker til en annen.

E-postmottak
Elektronisk postkasse for å ta i mot meldinger og dokumenter sendt via e-post.

Forfallsdato

Frist for behandling som avsender har satt på et dokument.

Forfallsliste
Oversikt over inngående dokumenter som skal være ferdigbehandlet innenfor bestemte frister.

Gradering

Skjerming av opplysninger mot innsyn for uautoriserte personer.

Gruppe
En gruppe personer i bestemte roller som gis leserettingheter til opplysninger og dokumenter som ikke er åpent tilgjengelige, for eksempel skjermet med tilgangskoder.

Hjelperegister

Tabell (register) som benyttes som oppslagsverk for DocuLive systemet.

Interne dokumenter:
Notater / brev mellom ledelse/stabs- og driftsenheter.

Journal
System for fortløpende registrering av referanse- opplysninger om arkivdokumenter. Denne registreringen knytter enkelt dokumenter til saker som gir grunnlag for saksadministrasjon, arbeidsstyring og praktisering av bestemmelser om partsinnsyn og offentlighet.

Journalføring

Systematisk og fortløpende om inn-/ut-dokumenter .

Journalperiode:

Arkivperiode.

Kassasjon
Bestemme hvilket arkivmateriale som skal fjernes fra arkivet, og tilintetgjøre dette.

Kassasjon:
Dokumenter som har vært gjenstand for saksbehandling, men ikke lenger har verdi som dokumentasjon skal kasseres.

Kassasjonsliste

Oversikt over hvilket materiale som skal kasseres eller som er kassert.

Klarere
Gi en person tilgang til opplysninger som er skjermet med en bestemt tilgangskode.

Klassere

Påføre et saksdokument en eller flere dekkende arkivkoder fra arkivnøkkelen.

Klassering:

Påføre et saksdokument en eller flere arkivkoder etter arkivnøkkel.


Konsept

Dokumentutkast.

Kopibok:

Kronologisk oppstilling av kopier av alle utegående dokumenter

Lenking
Sammenknytning av enkeltsaker ved noteringer på dokumentene og / eller i elektronisk journal.

Meroffentlighet
Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal vurdere om et dokument kan gjøres kjent helt eller delvis, selv etter offentlighetslovens bestemmelser er adgang til å unnta det fra offentlighet.

Offentlig journal:
En kopi av journalen som legges fram for allmennheten.  Opplysninger som er unntatt fra offentlighet, er strøket ut.

Overlappingsperiode
Overgangsfase mellom gammel  og ny arkiv-periode, oftest de to første årene av hver ny periode.

Periodisering
Sette kontrollert tidsskille i arkivet med jevne mellomrom. Dette innbærer at alle saker med dokumenter som har vært registret innenfor et fast tidsrom (arkivperiode) settes bort samtidig, og utgjør en egen enhet i bortsettingsarkivet.

Postliste
En samlet oversikt over de saksdokumenter som er kommet inn til Etaten dvs. mottatte saksdokumenter.

Presedens
Prinsippelt viktig avgjørelse som er regeldannende for behandling av likartede saker.

Primærkode

Den primære arkivkode en sak klasseres etter.

Restansekontroll
Rutinemessig varsel til saksbehandlere minimum1 gang hvert kvartal om at det finnes inkomne, journalførte dokumenter som ikke er avskrevet i journalen.

Restanseliste

Liste over mottatte dokumenter av type I og N som ikke er avskrevet.

Sak
En eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen under en felles identitet, som er beskrevet gjennom en del opplysninger som er felles.

Saksansvarlig

Saksbehandler som er ansvalig for behandling av saken som helhet.

Saksbehandler
Den person som er ansvarlig for oppfølging av ett eller flere dokumenter i en sak.

Saksdokumenter:
Dokumenter som blir til som ledd i saksbehandlingen.

Saksgang
Behandlingsfrekvens for en sak og omfatter de trinn eller faser som en sak følger fra den oppstår til den er avsluttet.

Saksnummer
Unikt identifikasjonsnummer som DocuLive automatisk tildeler den enkelte sak når den opprettes, og som følger saken så lenge den eksisterer.

Saksopplysning

Opplysninger som er felles for alle dokumenter i en sak.

Sentralarkiv
/Arkivtjeneste:

De som journalfører/arkiverer posten / saksdokumentene.


Skanning
Omforming (konvertering) av et papirdokument til et digitalt (elektronisk) bildeformat.

Skarpt periodeskille
Utskilling og bortsetting foretas straks etter en periode er over.

Utlånsliste
Oversikt over hvilke saker og dokumenter som er utlånt, hvem som har lånt dem og når. Brukes til å purre saksbehandlere som har hatt saken/dokumentene for lenge.
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