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Til journalføring

Oppgaven er å korrekturlese før ting går ut på postlista.

Start med å sjekke «Felles søk > SvarUt – Feil i forsendelse» først. Ligger det noe der, må de ikke journalføres enda.

Det som står i status «E» (Ekspedert) vet vi allerede sendt ut. Eventuelle skrivefeil er dermed allerede sendt, men bør likevel korrigeres for bedre søkbarhet i ePhorte. 

Status «F», Type «U»:
Saksbehandler har definert journalpost som «Ferdig». Når det gjelder utgående brev (Type = U) vet imidlertid ikke vi som skal kvalitetssikre om saksbehandler virkelig har sendt brevet. Saksbehandler skal selv sette status «E». Purring av saksbehandler gjøres torsdager. Dermed skal ikke utgående i status F journalføres! Unntaket er e-poster som er sendt fra mail og arkivert. De vet vi er sendt.

[bookmark: _GoBack]Resten kan korrekturleses spesielt med hensyn til å unnta sensitive personopplysninger. Deretter journalføres. 

Type «S» (Saksframlegg) kommer ikke på postlista, og trenger dermed ikke være unntatt. OBS! Type «S» må da ikke forveksles med Status «S» (Registrert/oppdatert av saksbehandler).

Journalposter uten dokument i kan ligge noen dager. Ser man at det ikke forsvinner må saksbehandler kontaktes og spørres om journalpost kan slettes.
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Saker som kan avsluttes

Ligger der fordi Saksbehandler har satt status «F» (ferdig). Haster ikke ift daglig gjennomgang.
Se om alle JP er journalført.
Avskriv alle poster og avslutt saken.

[bookmark: _Toc497482245]
Saksmapper opprettet av saksbehandler

Nye mapper. Står i status «R» (Reservert). Sjekk tittel, klassering, osv. Offentlighetskode kan vi ikke mene så mye om på dette stadiet, ettersom vi ikke får åpnet dokumentene enda. Settes i status B til slutt.


[bookmark: _Toc497482246]Saker uten klassering/arkivkode

Opprettet av saksbehandlere. Mangler arkivkodene. Rediger sak, sett på kode og lagre.


[bookmark: _Toc497482247]Til omfordeling

Ligger der hvis saksbehandler sender i retur og sier at sak er feildistribuert.
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SvarInn til fordeling

17/1299 er «importsentralen». Herfra skal den flyttes på rett sak. Velg «Funksjoner» og «Flytt» så hopper den over.
Sett på saksbehandler og J (journalført) 


[bookmark: _Toc497482249]SvarUt – Feil i forsendelse

OBS! ikke under arkivsøk, men «Felles søk»
Noe har gått galt med utsendelsen. Se om du finner ut hva. Som regel mangler poststed. Eller hvis det er mange mottakere kan forsendelsen stoppe opp.

