KVALITETSSIKRING

Vi har følgende kvalitetssikringen vi skal gjennomføre:
· Postliste
· Dokumenter status E – ufordelte oppgaver
· Dokumenter status S
· Dokumenter status M
· Dokumenter status R
· Dokumenter status F
· Personalmapper



Postliste
· Det er det første som sjekkes om morgenen. 
· Jobb 2 sjekker som første og merker evt feil. 
· Jobb 3 retter i ESA og publiserer listen på nett.
· Sjekk at antall journalposter stemmer ved publisering (1 linje)
Dokumenter status E:
· Jobb 1
· ½-1 time hver dag.
· Kvalitetssikringen gjøres fra ufordelte oppgaver.
· Fra E-A. Dobbelklikk på journalposten og ta et raskt overblikk på vedleggene. Rett opp evt feil.
Dokumenter status S:
· Jobb 2
· Kvalitetssikrer dokumenter fra dagen før. Settes i J.
· Sjekk at vedleggene er navngitt. Fjern bildefiler.
· Er det inngående, sjekk avsender og evt søk i offentlig registre. Fjern kopimottakere.
· Hvis journalposten er publisert må den avpubliseres før du evt får slettet dokumenter. Publiseres på nytt etter endring. Valget finner du under flere valg.
· Tilbakemelding til saksbehandler ved feil.
Dokumenter status M:
· Jobb 2
· Elektroniske skjema
· Søkes opp og knyttes til rett sak. Valget ligger under flere valg.
Dokumenter status R:
· Jobb 3. Siste fredag hver måned
· En kontroll på at saksbehandler ikke har mange uferdige dokumenter i ESA.
· For saksbehandlere som har mange reserverte dokumenter, gi tilbakemelding.
Dokumenter status F:
· Jobb 3
· Hver fredag
· Avslutte saker. Er det mange bruker vi ca 1 time. Mer hvis det ikke er andre ting som brenner
Personalmapper:
· Jobb 1
· Ta opp et søk fra dagen før for å sjekke om noen saksbehandlere har opprettet personalmapper
· Sjekk at rett tilgangsgruppe står på saken
· Sjekk at tilgangsgruppen er riktig på de dokumentene som er unntatt offentlighet.
· Endre til rett gradering der det er feil – P
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