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Notat
	DERES REF:
	VÅR REF:
	SAKSBEHANDLER:
	ARKIVKODE:
	DATO:

	
	 2008/283-11
	Silvia Josefina Berge, 38 27 30 46
	057
	30.7.08


________________________________________________________________________
POSTRUTINER FOR SENTRALARKIVET  
Hente intern post i ”huset”
Det legges både inngående brev og interne konvolutter  på posthyllene ved Tjenestetorvet , Teknisk Forvaltning og Fellessekretariatet. Disse hentes og åpnes sammen med Postens levering fra Serviceboks 905 ca. kl. 8:45.

Brevene/posten fra ”serviceboks” sprettes opp – ikke brev som er stilt med tittel og/eller navn. NB. Grytten og ordfører har bedt oss åpne all post selv om navn står øverrst.
Faktura med ressursnr. sendes økonomikontoret som skanner. Faktura stemples
Fordele videre ”unntatt offentlig” post til fagsystemene. Stemples.
Datostemple originalbrev m/vedleggene (byggesak) 

Skille ut det som er unntatt offentlig i innkommenpost/x-notater.

Opprette saksmappe
Søk etter tidligere saksmappe (standard søk) evt. lag ny mappe. 

Klikk på ”+ ” ”Ny saksmappe” knappen, registrere ny saksmappe med tittel (små bokstaver).

Skjerme informasjon på de saksmappene som er unn. offentlighet.

Registrere avdeling og saksbehandler, evt. tilgangskode, arkiveringsnøkkel, klassering. Registrere fanen ”Byggesak”.

Kontroller arkivdel. Lagre.

NB. Avtaler/skjøter, garantier i egne mappe med egen arkivdel.

Journalføre inngåendepost

Rekommandertsending:  skriv ”Rek.” oppe på brevet. Registrer på ePhorte foran tittelen/innhold med å skrive ”Rek: ….”

Epost: Skriv Epost: i tittelfelt.

Kopi: Skriv Kopi: i tittelfelt.
Se på epostene. Videresende / registrere i Ephorte.

Manuell registrering av stillingssøkere i ”stillingsbanken” og knytt søknad til st. id.

Automatisk reg. - via Importsentralen

Skanne/registrere journalpost. (gjøres fra skanningsmodul) 

Vurder om alt skal skannes som hoveddokument eller skilles ut som vedlegg.

Gjøre klar til skanning med å legge ved skilleark for JP og/eller vedlegg (se for øvrig egen rutinebeskrivelse vedr. skanning). 

Vedleggene som ikke kan skannes (store kart) og dokumenter som det må tas vare på i papirform, legges i blått omslag (vedleggsarkiv)

Skriv slik i Merknadsfelt: Vedlegg: Antall vedlegg ikke scannet

Skanne inn 1 sak ad gangen til rett saksmappe når det er mange vedlegg, evt. gjør endringer/tilføye/merke med rødt fra ”skannepulten”. 

Registrere dato. Skrive sakstittel/innhold.

Kopi av brev skal registreres med ”Kopi: …..” foran i tittelen/innhold.

Høringsbrev skal registreres med ”Høring: ….” foran i tittelen/innhold.
Rekommandert brev skal registreres med ”Rek.: …..” foran i tittel/innhold.

Sjekk om noe må skjermes p.g.a. unntatt offentlighet og påfør Tilgangskode. 

Navn, adresse. 
Legg inn eventuell ”tilgangsgruppe”, kopimottakere. Registrere saksparter.
Inngående dokument som det skal sendes kopi til: ”varsle” via epost til ”alle” som skal ha kopi av det.

Dagens papirpost tas vare på med å legge i papiromslag med dato på, i ”dagens post arkiv”. Tas vare på  inntil videre.

(Evt. Ansettelsessaker og Byggesaker – se egne rutinebeskrivelser)
Journalføre utgåendepost

Må gjøres daglig.
Klikk på Ephorte, arkivsøk:  ”til journalføring”.

Sjekke hver dokument eventuelt u.off. info og se om det tilhører riktig sak.

Høyreklikk (konvolutten) journalpost, journalfør, (JP).

Se for øvrig egen oppskrift.

Oversendelse av postlistene til websiden/tjenestetorvet
Ta ut rapport ”offentligpostjournal” en for gårsdagens og senere en for dagens.

I søker bilde velg ”flere valg” – klikk F (helt til høyre nederst, for å legge til en ekstra linje)

Endre feltene til ”noarksak” og ”arkivdel”. Skriv inn: emne1, elev, gbnr, pers, plan, ppt, pse, skj, utlån. Og klikk ”Søk nå”.

Postlista sjekkes at dok. er merket unntatt.

Send som kopi til Tjenestetorvet v/ Trine/Frank.
Avslutning av saker
Sakene må være klassert og alle JP må være journalført eller avsluttet (status J eller A). Hoveddokumentet må finnes på et godkjent arkivformat.

Høyreklikk på saksikonet

Velg Avslutt sak eller Avskriv alle poster og avslutt saker

Se for øvrig egen oppskrift.
Kvartalsvis oppfølging av alle restanser
Hvert kvartal gjennomgås restanser og tar kontakt med enhetene/saksbehandlere for å be de følge opp.

Jorunn Tryland
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