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Rutine for daglig drift av dokumenttjenesten 

Denne rutinen er ikke en utfyllende beskrivelse men gir en oversikt over oppgaver. 

Følgende oppgaver ligger til daglig drift 

· KS postmottak (elektronisk post), vurdering av epost til KS, journalføring av dokumenter og behandling av ulike eposter som kommer til postmottak som ikke skal i 360
· Oppfølging i aktørportalen - Journalføre og kvalitetssikre
· Oppfølging av saksportal – Fylkesnemndene - Journalføre og kvalitetssikre 
· Oppfølging av dokumenter som skal arkiveres fra Altinn - Journalføre og kvalitetssikre
· SvarInn – Uregistrerte dokumenter i 360 – Journalføre og kvalitetssikre 
· SvarUT – ekspederinger som feiler i 360, re ekspederes  
· Webskjema – Søknad om OU-midler og Søknad om hedersmerker/medalje 
· Klar for ferdigstillelse - Dokumenter klare for journalføring og saker avsluttet av saksbehandler - Journalføre og kvalitetssikre
· Papir post – Skanne inn papirdokumenter som kommer til KS til 360 - Journalføre og kvalitetssikre
· Oppfølginger i status G, S, F - Journalføre og kvalitetssikre
· Kvalitetssikring av journal (skal iverksettes i KS) Det vil da komme egen rutine på dette. 
· Ved spørsmål om forsendelse via KS SvarUt, logg inn på forvaltning og sjekke forsendelsen 
· Masseutsendelse – Gerardo bistår med dette via SuperOffice/outlook (sporadisk) 
· Sjekk av konvertering av filer 


Makulering av inngående brev – 3 måneders oppbevaring 

Husk, når man journalfører fra postmottak må KS fjernes fra mottaker/kontakt. KS som mottaker skaper krøll da dokumenter ikke kommer opp i innboksen til dem som skal saksbehandler dokumentet 













Brukerstøtte og andre oppgaver

De dagene arkivkonsulenten ikke har daglig drift har man andre oppgaver i dokumenttjenesten. Nedenfor nevnes noen av disse oppgavene:  

· Brukerstøtte via Superoffice eller andre kanaler
· Rydde i basen – Personalarkiv/ saksarkiv 
· Opprettelse av nye brukere
· Oppfølging av brukere som skal slutte i KS, hjelp til å avslutte saker, omfordele, ferdigstille
· Deaktivere bruker
· MU oppfølging – Inger Lise 
· Andre oppgaver som kommer fortløpende 
· Utviklingsoppgaver for dokumenttjenesten 
· Husk sjekk skjemaløsning hedersmerke og OU- midler
· Ta søk på saker i status R – Sett på arkivkode, sjekk tittel, arkivdel og at saken har saksansvarlig 
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