Kontroll av offentlig journal

Offentlig journal skal alltid kontrolleres av 2 personer.

Etter 1. kontroll utfgres 2. kontroll av kollega - tilbakemelding om offentlig journal er godkjent
eller om det er opplysninger som ma rettes.

Vi har 3 dagers forsinkelse pa publisering av postliste.
Alle journalposter ma fgrst journalfgres av arkivaren fgr de kommer med pa offentlig journal.

Arkivaren kontrollerer inngaende, utgaende, interne notat uten oppfglging og interne notat med
oppfelging som er journalfgrt.
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Spket skal omfatte fglgende dokumenter:

- Inngaende brev
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Det genereres dermed en rapport pa x antall sider for den valgte dato hvor fglgende skal kontrolleres
og evt. feil korrigeres:

e At journalpost- og sakstittel er beskrivende, logisk og gjenfinnbar
o At det ikke brukes store bokstaver i journalpost- og sakstittel

o At det ikke brukes forkortelser i journalpost- og/eller sakstittel

o Skrivefeil rettes opp i journalpost- og/eller sakstittel

e At gradering og skjerming er utfgrt slik at taushetsbelagt informasjon ikke publiseres i offentlig
journal

e At navn i avsender-/mottakerfeltene er riktig. Dersom dokumenter som har saksbehandlers navn
eller e-postadresse som avsender, skal dette endres til firmaadresse eller offentlig navn pa
forvaltningsorgan.



