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Prosedyremål

Kontroll av alt som lagres i sak/arkivsystemet i hht. Riksarkivarens tekniske bestemmelser for elektronisk lagring av dokumenter.
Rette opp feil i arkivet på en forskriftsmessig måte.

Prosedyren gjelder for arkivet 
Tidspunkt/ hyppighet
Daglig og ved behov
Arbeidsbeskrivelse

Kvalitetskontroll av registreringer

Sentralarkivet skal føre kontroll med at alle saksdokumenter er journalført og knyttet til rett sak i sak/ arkivsystemet og at de samme dokumentene finnes i det fysiske arkivet.
Journalposter som journalføres på feil arkivsak (saksnummer), flyttes over til korrekt arkivsak.  Det er ikke mulig å slette feilregistrerte journalposter, jfr. NOARK standarden.  Saker og journalposter som er journalført ved en feiltagelse, ”slettes” ved å sette statur U for utgår.  Utgår nye saksnummer kan disse brukes på nytt – gamle saksnummer brukes ikke.
Utgående dokumenter:
Søk opp utgående dokumener med status E og kontroller:

· gradering, paragraf, skjerming

· tilgangsgruppe

· at rikgig elektronisk dokument ligger ved
· at dokumenter er registrert som hoveddokument, ikke vedlegg

· endre status fra E til A

Sjekk dokumenter med status M – dokumenter som ved en feiltagelse ikke har blitt ferdigstilt.
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