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	Daglige oppgaver
Fordele e-post på postmottaket – vedlikehold av mapper, sletting av gamle e-poster osv.

Åpne og sjekke fax som kommer på postmottaket.

Sjekke egen e-post og posthylle.

Journalføre og skanne post som følge av ovenfor, eller post fra dagen før.

Åpne og sortere dagens post. Fakturaer legges til kommunekassen. Vær obs på de som ikke ønsker at personlig adressert post blir åpnet. Åpner ikke post til barnevernet, psykisk helse, legekontor, Marker bo- og servicesenter, kommunelegen, fysioterapeut og helsestasjonen.

Rekommanderte brev/pakker hentes og åpnes av arkivet eller leder på avd.

Journalføre, skanne, tilknytte e-poster/filer, samt overføring av dokumenter fra Acos Mottak og Altinn. Sentralarkivet er fullelektronisk så da er kvalitetssikring av journalposter og saksmapper viktig.
Mottatte dokumenter som er ferdigskannet og som tilhører fagarkiv, legges i hylle til respektive saksbehandlere. Saksbehandler er selv ansvarlig for å opprette mapper til sine fagarkiv.

Sjekke Svarinn på Acos Mottak i sakssystemet. Her kommer dokumenter og elektroniske søknadsskjemaer inn. Det kjøres 1 utskrift av skjemaer til egen perm for utskrifter, og disse blir makulert etter hvert. Alle dokumenter som blir overført til aktuelle saker, forsvinner fra mottaket Unntak er brev som ikke skal journalføres/overføres, de slettes av arkivet. Alle dokumenter blir liggende på historikk som tømmes/slettes ved behov.
Ved stillingssøknader går disse rett til saken det gjelder såfremt Easycruit rekruttering er valgt ved opprettelse av saken. 

Arkivere utgående dokumenter fra saksbehandler: Hentes fra arkivarkurven for journalføring, kvalitetssikrer ved å sjekke innhold osv for så å sette J i status på journalposten. Avslutning av saker: Beskjed fra saksbehandler i arkivarkurven for Avslutt sak og sette status A.



Sjekke postmottaket flere ganger daglig om det er eposter der i mappen Acos journalføring. Det er den som jobber «ute» i Servicetorget som fordeler de daglige epostene til rette vedkommende, men arkivleder foretar endelig sletting og rydding i mapper som er opprettet på postmottaket.

Være behjelpelig med arkivspørsmål fra saksbehandlere, eller henvise til «superbrukere» når det er behov for det.

Avslutte saker når det kommer beskjed fra saksbehandler i arkivarkurven at saken kan avsluttes) eller ved epost og gule lapper.



Ukentlige oppgaver
Minst 2 ganger i uken kjøres offentlig postliste (DRUM) ut på Marker kommunes hjemmeside og gjennomgås av 2 ansatte på Servicetorget. I utgangspunktet skal det kjøres ut liste hver dag, men det er utfra bemanning og utsending av saker.
Gå igjennom alle journalposter med status E,S og F. Dette gjøres fortløpende for å være ajour og for at dokumentene som legges ut i fulltekst på postlisten ikke blir for gamle.


Hvert kvartal
Sjekk opp status R (reservert konsept). Ofte har saksbehandler glemt å ferdig- stille slik at ved lukking kommer valg om ferdigstillelse og ekspedert. Sjekk med saksbehandler om dokumentet er ferdig først. Disse har ikke kommet med på postlisten da de ikke er ferdigstillet.

Noen ganger får vi ikke vekk dokumenter ved avskriving. Da kan de frigis ved å klikke på Admin i WebSak for så å velge System og Lås opp dokumenter. Deretter velges aktuell saksbehandler.

Ajourhold av arkivet som nevnt ovenfor.


	Det kjøres ut restanseliste kun på forespørsel da hver saksbehandler selv har ansvar for å sjekke kurvene sine for restanser.
Arkivet sender imidlertid ut påminnelser og info en gang i halvåret.




	Andre oppgaver
Utlån av mapper til saksbehandlere:Daglig arkiv på sentralarkivet er fra forrige 
historiske base, og det noteres dersom det skal lånes ut. På forespørsel er også arkivet behjelpelig med å framfinne saker i rådmannskontorets arkivrom i kjeller. Når det gjelder fagarkiver på avdelingene eller i kjeller, er hver virksomhet/avdeling ansvarlig for sine arkiver. Arkivet er behjelpelig med råd og veiledning.

Det er et stort etterslep av saksdokumenter og materiale i rådmannskontorets arkiv i kjeller, så det må ryddes og klargjøres før materialet kan kjøres til IKA Østfolds depot i Skjeberg. En gang i året gjøres derfor en ryddejobb, helst oftere dersom det er tid og ressurser til det.

Nyansatte skal få beskjed om rutiner for saksbehandlere og skriveregler, at de finnes på Intranettsiden til kommunen. Sende påminnelse til saksbehandler som skal slutte, at det blir ryddet i egne saker.

Deltar på arkivledermøter i regi av det Interkommunale arkivselskap (IKA Østfold), samt benytte de vedr. spørsmål om arkivfaglig stoff. 

Mer detaljerte rutiner er beskrevet i ”Dokumenthåndteringsrutiner for arkiv- tjenesten”.
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