Kvalitetssikring Websak
Daglege oppgåver 
Ansvar: Arkivet/servicekontoret

· Journalføring
Journalføring er ei hovudoppgåve for arkivet. Me har ei lovpålagt journalføringsplikt. Og dette arbeidet skal gjerast fortløpande. Når ein journalpost blir journalført blir den klar til å bli lagt ut på postlista til Austevoll kommune si heimeside. Å la journalpostar bli liggjande lenge utan at dei blir journalført er i realiteten å praktisere utsatt innsyn utan hjemmel. 

Korger i websak til journalføring:
«Dok.type I status S til jføring»
Korga inneheld inngåande dokument som er skanna av arkivtenesta eller som er importert av sakshandsamarar.
Korg: «Dok.type U til jføring – E»
Korga innheld dokument som sakshandsamar har sendt ut, journalpostenstatusen blir då endra til E.
Korg: «Dok.type N og X til jføring
Korga inneheld interne notat som får status F når det er sendt internt. Nokon set også status E (ekspedert), dette er ikkje naudsynt, men blir journalført på same måte som status F. 

Kontroller følgjande: 
· Er journalposten på riktig sak?
· Er journalposten unntatt det offentlege? Er i så fall hjemmelen korrekt og tekst i tittel skjerma? 
· Er dokumenttypen riktig? NB: Sjekk at eventuell restane blir korrekt ved endring av dokumenttype.
· Er dokumentdatoen riktig? 
· Er avsendar riktig? Registrer firma der det er det og ta bort enkeltpersonar i e-postfeltet. Registrer firmaets e-postadresse og legg enkeltperson på att.
· Er kopimottakar og intern kopimottakar riktig?
· Tittel: Tittel som forklarar enkelt kva posten inneheld. 
(byggesaker: Gnr. XX bnr. XXXX Stedsnavn + forklaring).
· Forkortelser bør unngås
· Rett stavefeil
· Saksdokument: Sett riktig dokument som hovuddokument (bygg: ofte søknaden) og e-post med ingen/lite info nedst. Rediger tittel på saksdokumenta slik at det er forståeleg kva dei inneheld.
· Gå til feltet Status, endre kode frå S til J, trykk lagre.
· Journaldato vert sett automatisk til dagens dato.


· Saker oppretta av sakshandsamar
Saker som er oppretta av sakshandsamar kjem i korga «Arkivsaker kvalitetssikre» i websak.

Kontroller følgjande:
· Finnes saka frå før?
· Er saka oppretta ved ein feil og skulle ikkje vore oppretta?
· Bør saka delas opp i fleire saker?
· Skal det settas kryssreferanser på saka? 
· Skrivereglar og rettskriving:
· Dersom det finns  sakshandsamingsrutinar for sakstypen, sjekk i rutinen kva tittel det normalt skal vere
· Er tittelen meiningsberande?
· Forkortelser bør unngås
· Rett stavefeil
· Er saka unntatt offentlegheita? I så fall, er heimelen korrekt? Og er tekst i tittelen skjerma? 
· Er det rett arkivdel?
· Legg på riktig klasseringskode
· Ved feil oppretta arkivsak skal sakshandsamar få beskjed via flaggmelding/eller e-post.
Når alt er kontrollert endres status på saka til B – Under behandling

· [bookmark: _Toc176677268][bookmark: _Toc187423716][bookmark: _Toc402123398]Avslutning av arkivsaker
Når saksbehandlaren vil avslutte ei arkivsak , fører han på ein merknad på saksnivå av type ØA (Ønskt avslutta). Arkivet skal kontrollere og avslutte saka ved å påføre kode A for Avslutta. Desse vil havna i korga «Saker til avslutning»
Oppgåve: 
· Vel korga for ”Saker til avslutning” i websak basis
· Vel sak som skal avlsuttas


Oppgåver som skal utførast med jamne mellomrom 
Ansvar: Arkivet/servicekontoret

· Korger i websak for oppfølging av sakshandsamar
Når: 4 ganger i året: januar, april, juli og oktober
Korg: «U status R – kontroll ikkje sendt ut»
Korg: «Dok. type X status R – kontroll ikkje ferdig»
Korg: Dok.type N status R – kontroll ikkje ferdig»

Desse korgene har kvar sakshandsamar hos seg med namn: «Dokument under arbeid». Dette er dokument som sakshandsamar har begynt å skrive på, og som ikkje er ferdigstillt eller sendt ut. 
· Om desse ikkje er ferdigstillt etter 3. månader, sender vi påminning til sakshandsamar og ber dei sjå på dokumentet om det er noko dei endå jobbar med.  
· Sakshandsamar må sjekke om dokumentet er ferdig, om det er sendt ut eller om det skal sendast ut. Om det er sendt ut eller skal sendast ut må det setjast ekspederingsdato (status blir E).
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