1. [bookmark: _GoBack]Bruk av sakarkivsystemet 
Lederen på enheten skal sørge for at alle ansatte på enheten bruker sakarkivsystemet ved saksbehandling. Hvis lederen oppfatter at saksbehandler trenger mer opplæring eller veiledning, skal leder ta  kontakt med Fellestjenesten for oppfølging. 
Lederen har ansvar for å informere Fellestjenesten om nyansettelser, når noen slutter, får endringer i oppgavene eller omorganisering. Dersom Fellestjenesten oppdager at saksbehandler bruker sakarkivsystemet feil, og at de vurderer det dithen at saksbehandler trenger mer opplæring og veiledning, vil leder for saksbehandler bli kontaktet av stabsleder for HR og service i egenskap som leder for Fellestjenesten. Leder tar dette opp med saksbehandler og det tas kontakt med Fellestjenesten for å avtale opplæring og veiledning.
2. Fordeling av inngående post 
Fordeling av post for egen enhet i de tilfellene der Fellestjenesten ikke kjenner til hvem som skal saksbehandle den innkommne journalposten. 
Anvarlig		Tidspunkt 
Leder			Daglig  
	Inngående jorunalposter distribueres elektronisk til saksbehandler fra kurven Til fordeling i Fokus: 

· Marker overskriften på fordelingskurven slik at listen over ufordelte journalposter vises i hovedvisninga.
· Marker dokumentet som skal fordeles. Høyreklikk på valgt(e) element og velg Fordele. 
· Angi administrativ enhet og saksbehandler. Dersom det er første journalposten i en ny sak som fordeles, må også saksanvarlig for saka settes i registeringsbildet for saka. 

Dersom lederen ikke er tilgjengelig, fordeler stedfortreder.


3. Restanseoppfølging for egen enhet/avdeling
Den enkelte sakshandsbehandler vil til enhver tid ha oversikt over egne restanser i arbeidsbordet i Fokus. Leder har ansvaret for oppfølging av restanser for alle saksbehandlere i sin enhet/avdeling. Under følger en rutine på hvordan man følger opp resetanseliste for egen avdeling, både for enheten i helhet og den enkelte saksbehandler. 
Ansvarlig 		Tidspunkt 
Leder 			En gang pr uke 
	Velg rapporten Restanserapport i søkebiletet i Fokus. Ved første gangs bruk angir du søkekriterier for rapporten. Systemet husker innstillingene til neste gangs bruk.

I restanselista kan leder få oversikt over alle restanser i gitte perioder, dvs. journalposter om skal besvares/følges opp, men som ikke har blitt besvart/avskrevet på riktig måte i Fokus. 

Dersom lederen ikke er tilgjengelig, følger stedfortreder opp restansene.



4.  Godkjenning av journalposter 
Saksbehandling i Fokus foregår elektronisk og journalposter som krever godkjenning sendes til ansvarlig leder i form av en elektronisk oppgave av type Til godkjenning. Leder vil finne alle journalposter som er klar til godkjenning i kurven Mottatte oppgaver.

	1.
	Velg journalposten som skal godkjennes fra Mottatte oppgaver.

	2.
	Les eventuelle merknader og gjør deg kjent med innholdet i hoveddokumentet og i eventuelle vedlegg.

	1. 
	Foreta eventuelle endringer i saksdokument dersom dette er nødvendig. (Endringer vil automatisk lagres i ny versjon av saksdokumentet og den nyeste versjonen vil alltid være aktiv versjon).

	3.
	Behandle oppgaven med et av følgende alternativer:
· Ikke godkjent
Benyttes for å gi tilbakemelding til forrige ledd om at det må gjøres korrigeringer før leder kan godkjenne journalposten.

Mottaker av Retur-oppgaven: 
Oppgaven returneres automatisk til forrige ledd i saksgangen, men mottaker kan overstyres.

· Videresendt for godkjenning
Benyttes for å videresende til neste ledd i saksgang for godkjenning.

Mottaker av Videresendt for godkjenning-oppgaven: 
Neste ledd i godkjenningsrutinen.

· Godkjent
Benyttes når journalposten er elektronisk godkjent og skal sendes til ekspedering.

Mottaker av Godkjent-oppgaven: 
Som hovedregel er saksbehandler mottaker av oppgaven. 


Dersom lederen ikke er tilgjengelig, godkjenner stedfortreder.

5. Når saksbehandler slutter eller begynner
Når en saksbehandler begynner skal leder fylle ut skjemaet Registering av IKT-tilgang/-avgang som ligger på intranettet. Skjemaet sendes til lønningskontoret og videre til IKT og til Fellestjenesten. I samråd med leder setter Fellestjenesten opp tilganger i WebSak for den nyansatte. 
Når en saksbehandler slutter, bytter avdeling eller har permisjon, skal lederen sørge for at alle IKT-tilganger opphører gjennom å bruke det samme skjemaet. Leder skal sørge for at saksbehandler får avsluttet saker som er ferdigbehandlet eller overført aktive saker til andre saksbehandlere på enheten. 
Leder skal sørge for at saksbehandlere som slutter har ryddet i sine dokumenter (kurver): 
· Besvart og avskrevet alle inngående dokumenter, eller overført dem på leder eller annen saksbehandler 
· Avsluttet eller overført sine arkivsaker til leder eller annen saksbehandler
· Ekspedert alle utgående dokumenter, internt og eksternt


