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RUTINER FOR KVALITETSKONTROLL I ESA
SAK – søk i ESA hver dag:

Saker med status F = Saker ferdig fra saksbehandler – kan avsluttes (A)

· Sjekk at saken er reelt ferdig – mange saksbehandlere avslutter mapper som ikke er ferdig

· Sjekk at alle inngående journalposter er avskrevet med kode 

· Alle journalposter skal ha status A (avsluttet):

· Sett en hake utenfor dokumentet som skal avsluttes – flere valg – velg status på valgte – A-avsluttet – ok

· Flere valg – saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes 

· Sett saken til status B (under behandling) hvis det er noe som må rettes opp

· Send mail til saksbehandler hvis det ligger journalposter under arbeid (R) eller hvis journalpostene ikke er avskrevet med kode

Saker med status R (reservert) = Nye saker laget av saksbehandler - status må endres til B (under behandling)

· Sjekk om sakstittel gir mening for hva saken gjelder

· Sjekk linje 2 – navn + fødselsdato eller gbnr/bnr

· Sjekk parter

· Sjekk gradering – skal saken graderes?

· Sjekk arkivdel

· Sjekk arkivkode – ved personal eller elev skal fødselsnummer og navn (beskrivelse) fylles inn – husk skjerming

JOURNALPOST – søk i ESA hver dag:

Journalpost med status M = midlertidig journalført av arkiv (skjemaimport, SvarInn)

· Opprett ny sak eller journalfør dokument og vedlegg i en allerede eksisterende sak

Journalpost med status S = e-post som saksbehandler har importert selv

· Sjekk journalposttittel – åpne vedlegg for å se hva som står i dokumentet. Det er ikke alltid at det som står i e-posten bør være den riktige journalposttittelen

· Ta vekk SV:, VS:, forkortelser, tegn osv. i journalposttittelen

· Sjekk gradering og linje 2

· Sjekk om det er et inngående dokument, utgående, X-notat eller N-notat – endre til riktig type dokument

· Sjekk adresse:

· er det en person som har sendt e-posten på vegne av et firma, skal firmaet være avsender og ikke navnet på personen som står som avsender av e-posten. Sett navnet som kontaktperson i adresseregisteret.  Søk i enhetsregisteret etter alle opplysninger - organisasjonsnummer

· Er avsender en privatperson, skal ikke e-postadressen stå som avsender. Søk i enhetsregisteret etter alle opplysninger – fødselsnummer

· Sjekk registreringsdato 

· Slett image (vedlegg) og meldingstekst hvis den ikke inneholder viktig informasjon

· Sjekk dokumentkategori – hoveddokument og vedlegg

· Endre dokumenttittel (skal være lik som journalposttittelen) og tittel på vedlegg

· Sett journalposten til status J (journalført av arkivet) når alt er riktig

Journalpost med status EF – klar for elektronisk forsendelse

· Sjekk hvorfor dokumentet ikke er ekspedert – status E

Journalpost med status FF – forsendelse feilet

· Saksbehandler er selv ansvarlig for å sjekke status

· Følg med på at dokumenter med status FF ikke blir liggende for lenge

Journalpost med status G – godkjent av leder

· Saksbehandler skal selv ekspedere disse

Journalpost med status GR – godkjent av rådmann

· saksbehandler skal selv ekspedere disse

Journalpost med status F – ferdig fra saksbehandler

· saksbehandler har sendt dokument til leder for godkjenning

· Sjekk med saksbehandler om dokumentet er ekspedert selv om leder ikke har godkjent det

· Saksbehandler må ta kontakt med leder og be om at dokumentet godkjennes

Journalpost med status R – reservert/konsept

· Endres til status E når saksbehandler er ferdig og ekspederer dokumentet

· Send e-post til saksbehandler hvis journalposten er gammel

· Er dokumentet sendt ut? Skal journalposten utgå?

Journalposter som det står UTGÅR i journalposttittel og status er E eller R

· Slett evt dokument og vedlegg

· Ta vekk det som står på linje 2 

· Ta vekk parter

· Slett evt kopimottaker

·  Sett journalposten til status U 

