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[bookmark: _Toc121483167]Feil i forsendelse
Start med å sjekke dette søket først. Her er utgående brev som av en eller annen grunn har feilet i svarut forsendelsen. Sjekk mottaker-opplysninger, logg og merknad.

[bookmark: _Toc121483168]Journalføring post
Oppgaven er å kvalitetssikre journalposter først. Så journalføre de.

Kvalitetssikring innebærer å sørge for at taushetsbelagte opplysninger blir unntatt offentlighet, og at journalposter kan identifiseres (dvs. blir søkbare/kan gjenfinnes).

· Sjekk journalpost opplysninger

Arkivforskriften legger til grunn at følgende opplysninger skal være med ved registrering i journalen:

· Navn på avsender/mottaker: Skal være med hvis vi har navnet.
· Opplysninger om saken, innholdet eller emnet: Tittel på journalpost må være beskrivende sånn at det kommer fram hvilken aktivitet eller hendelse som dokumenteres. Se ellers skriveregler
· Datering på dokumentet: Dokumentdato

(Øvrige lovkrav i § 10 sørger Elements for automatisk. Det beskrives derfor ikke her).


· Sjekk offentlighetsvurdering. 
· Virker den rett basert på innhold? 
· Se om lovhjemmel er rett. 
· Vurder om avsender/mottaker skal skjermes. 
· Er personnavn eller andre taushetsbelagte opplysninger skjermet?

· Dokumentkontroll
· Angi utskriftsområde i eventuelle excel filer før journalføring (Se veileder).
· Sørg for at filnavnet sier noe om innholdet.


· Retting av dokumenttype
Endre til rett dokumenttype hvis den er feil.  

	Utgående
	Sendt fra Rana kommune til eksterne (innbyggere, organisasjoner og bedrifter)

	Inngående
	Kommer inn til Rana kommune fra eksterne (innbyggere, organisasjoner, bedrifter eller ansatte i noen tilfeller)

	Notat uten oppfølging
	Dokument som er opprettet internt av og for Rana kommune. Rapporter o.l. som ikke har restanse hos saksbehandler.

	Notat med oppfølging
	Dokument som er opprettet internt av og for Rana kommune. Rapporter o.l. som har restanse hos saksbehandler.

	Saksframlegg
	En utredning og eventuell innstilling fra administrasjonen til politisk behandling

	Dokumentpost
	Skal bare brukes som en «huskelapp» for saksbehandler, uten å inneholde saksbehandling. Kommer ikke med på postlista og inngår ikke i arkivuttrekk.




Utgående som har status «Ekspedert» 
De er sendt ut, så eventuelle skrivefeil har gått ut til mottakere. Likevel bør feil i journalpost titler rettes for å få bedre søkbarhet og postliste. 

Utgående som har status «Ferdig»
Brev som ekspederes fra Elements får status «Ekspedert». Når de ligger i status «Ferdig» er de enten ikke ekspedert enda, eller sendt utenfor Elements (e-post, papir).
· Hvis vi ser i e-posten at den er sendt, er det bare å journalføre.
· Ellers skal saksbehandler selv enten ekspedere brevet, eller merke det med status «Ekspedert». Purring skal skje ukentlig.

Øvrige dokumenttyper er bare å kvalitetssikre og journalføre.

[bookmark: _Toc121483169]Journalføring av saksframlegg
Det er møtesekretær for det aktuelle møtet som journalfører saksframlegg som har inngått i sine møter.

[bookmark: _Toc121483170]SvarInn til fordeling
Søket viser alle journalposter i status «Midlertidig registrert». Det gjelder

· Journalposter på svarinn mottakssak 22/3045: 
· Finn rett sak og flytt journalposten. Gå gjennom journalpost opplysninger og journalfør.

· Journalposter som svarinn selv har flyttet til rett sak, for eksempel startlånssaker:
· Gå gjennom journalpost opplysninger og journalfør.

[bookmark: _Toc121483171]Saker som skal avsluttes
Saksbehandler har merket saken med status «Ferdig». Sjekk at alle journalposter er journalført.
Avskriv alle poster og avslutt saken.


[bookmark: _Toc121483172]Saker opprettet av saksbehandler
Saksbehandlere har laget nye saker. De står i status «Reservert».
Sjekk tittel og klassering, osv. Noen saker skal ha mappetype, som for eksempel personalsaker. Personalsaker skal også unntas. Settes i status B til slutt.


[bookmark: _Toc121483173]Ufordelte journalposter
Journalposter som enten aldri har vært fordelt, eller som saksbehandler har satt som «ufordelt-sendt tilbake til arkiv»

[bookmark: _Toc121483174]Saker uten ordningsverdi
Rediger sak, sett på ordningsverdi og beskrivelse, og lagre.




