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	Prosedyremål:
Sikre at ferdigbehandlede saker blir avsluttet i sak/arkivsystemet

	

	
	Prosedyren gjelder for arkivet og saksbehandlere

	

	
	Tidspunkt/hyppighet:
Rapporten uavsluttede saker kjøres ut hvert kvartal, siste dag i måneden etter kvartal slutt

	

	
	Arbeidsbeskrivelse
Rapport for uavsluttede saker produseres og fordeles til saksbehandlerne den siste dagen i måneden etter kvartal slutt.

Saksbehandler gjennomgår rapporten og påfører statuskode F på de saker som kan avsluttes i ESA.

Arkivet søker opp alle saker med status F og kontrollerer journalpostopplysninger (status R og at dokumentet ligger i ESA) og at dokumentene ligger i papirarkivet og avslutter sakene med å påføre statuskode A.
Dersom en sak er avsluttet for tidlig kan arkivet åpne saken igjen.
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