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	Målgruppe
Dette faktaarket er
spesielt relevant for:
		x
	Rådgiver etc skole

	x
	Virksomhetene

	
	Lokal IT-ansvarlig

	x
	Arkivar



		x
	Sikkerhetsansvalig

	x
	Virksomhetsleder

	x
	Systemeier

	x
	Systemansvarlig



		x
	Medarbeider/ansatt

	x
	Saksbehandler

	
	Personvernombud

	x
	Sentral IT




	Ansvar
	Ansvar for publisering: Sentralarkivet i Fylkets Hus
Ansvar for kvalitetssikring: Ledere/saksbehandlere /arkivarer

	Gjennomføring
	Daglig

	Formål
	Sikre kvalitet i elektronisk sak-/arkivsystem

	Omfang
	Alle arkivsaker, journalposter og filer i sak-/arkivsystemet
· Ytre virksomheter kvalitetssikrer for egen virksomhet
· Sentralarkivet kvalitetssikrer for egne virksomheter i Fylkets Hus

	Hjemmel
	Arkivforskriften § 2-10


	Referanser
	


Bakgrunn:.   Elektronisk arkiv fra 12.03.2012
	Nr.
	Aktivitet/Beskrivelse

	1.
	Daglig (ytre virksomheter):
Søk opp dokumenter journalført i går. Sjekk følgende:
· Arkivdel – Sjekk at korrekt arkivdel er brukt. ELEV (elevmappe), PERSONAL (personalmappe), osv
· Offentlighet – Er dokumentet unntatt fra offentlighet må det være riktig avskjermet. 
· Tilgangsgruppe
· Dokumentbeskrivelsen kan skjermes med @ og stikkord foran.
· Avsender/Mottaker

	2.
	Daglig (sentralarkivet):
Publisering av journal på nett. Rutine for øvrig blir som i pkt 1.
Selve publiseringen er beskrevet i egen rutine.

	3.
	Kvalitetssikre arkivsaker opprettet av saksbehandler/leder – status R.
· Sakstittel. Sjekk at sakstittel er dekkende for saken
· Arkivdel og arkivkode. Sjekk at saken ligger i riktig arkivdel. Legg inn K-kode og evt fødselsnr på elevmappe og personalmappe.
·  Endre status til B – Under behandling.

	4.
	Kvalitetssikre e-post registrert av saksbehandler – status S.
· Beskrivelsen. Sjekk om denne er ok. Fjern evt SV, VS m.v. foran teksten.
· Avsender. Dersom avsender er en virksomhet, skal virksomheten stå som avsender og ikke en ansatt/saksbehandler. Dette må i tilfellet endres ved å Redigere egenskaper på dokumentkortet, Velg fanen Kontakter. Legg til Avsender  ved å søke opp og legge til denne. Endre rolle på opprinnelig avsender til Kontakt. Trykk Fullfør for å lagre endringene.
· Dersom e-posten er registrert unntatt offentlighet med §, sjekk tilgangsgruppe.



	5.
	· Hoveddokument og vedlegg. Ofte er vedlegget hoveddokumentet i stedet for «oversendelsen».
Endres ved å Redigere egenskaper  på filen.
· Sjekk at antall vedlegg stemmer.

	6.
	Kvalitetssikre elektroniske filer
Skanning:
· Godt lesbar kvalitet
· Alle sider skannet
· Vedlegg skannet for seg.

	7.
	Flytte dokument som er registrert på feil sak. (Under funksjoner).
Ved dobbel eller feil registrering slettes filen. Dokumentbeskrivelsen endres til Utgår, og dokumentet settes i status U (Utgår).

	8.
	Ved feiloppretta arkivsaker skal sakstittelen endres til Utgår,  og status settes til U (Utgår).
Arkivsaken skal ikke brukes på nytt.



		Mal til faktaark
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