SvarUT - RUTINER FOR ALLE ARKIVARER
Saksbehandler har ansvar for a fglge opp dokumenter som ekspederes elektronisk med SvarUT.

Vi som har arkivrolle og har ansvar for journalfgring av utgaende dokument, ma likevel
kvalitetssikre at sendingen er gatt giennom uten feilmelding fgr vi journalfgrer. Dokument som
ekspederes med SvarUT og e-post far status E (ekspedert). P4 dokumenter som ekspederes med
e-post er det ikke registrert forsendelsesstatus.

Apne fanen «Avsender/Mottaker» og sjekk «Forsendelsesstatus» pa journalposten:
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Hvis det i forseldelsesstatus star at forsendelsen feilet, apne fanen «Merknader». Der skal arsaken til
at dokumentet(e) ikke ble ekspedert vanligvis veere registrert. Forsendelser som feiler skal ogsa
komme opp i venstremenysgket «SvarUT — feil i forsendelse». Gi beskjed til saksbehandler og be
ham/henne rette opp og ekspedere pa nytt. Ved behov for hjelp ta kontakt med Servicekontoret.

Kjente arsaker til feil | forsendelse:

- flere vedlegg med samme filnavn (tittel)
- journalposten ma ha status F (ferdig) ved ekspedering

- brev sendes ikke fordi saksbehandler har lagt til/fijernet mottakere eller vedlegg etter at
status var satt til F (ferdig)

- vedlegg i filformat som ikke er konvertert til PDF-format
- haken ved mottakere som skal ekspederes med e-post er ikke tatt ut

- manglende adresse pa mottaker(e)

Dokumenter som ekspederes med SvarUT ma veere i PDF-format. Det hender at dokumentene blir
liggende i produksjonsformatet (Word) i ePhorte, forsendelsen blir likevel konvertert til PDF i SvarUT.



RUTINE FOR ARKIVARER VED SERVICEKONTORET

Venstremenysgket «SvarUT — under sending» er et sk som bare Servicekontoret har.

Hvis forsendelsen blir liggende under sgket «SvarUT — under sending» lenge — ga til fanen
«Merknader» og sjekk om det er feilmelding. Er det noe som ma rettes opp, sa gi beskjed til
saksbehandler om hva som ma endres og be ham/henne ekspedere pa nytt.

Det kan ogsa vaere feil som ikke registreres i fanen «Merknader». Logg inn som administrator i
https://svarut.ks.no/ og sjekk om / hvorfor forsendelsen er avvist i SvarUT:

14062016 142914 m 14.06.16 1429 Godkjenning av ny revidert plan for heving av 1651_eide Mari
MIK Eitrheim Amu

Forsendelseid: ac1c9566-3c8d-49bf-b0%a-2a7bcarer22
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14.06.2016 14:29:14 - Mottatt, og tildelt forsendelse-id
14.06.2016 14:29:14 - Validering feilet (Ugyldig innhold i forsendelse: Postnr er ikke kun tall, Postnr ma vaere utfylt, Poststed ma vaere utfylt.)

Dokumenter kan bli liggende under sgket «SvarUT — under sending» en stund uten at det behgver a
veere noen feil ved forsendelsen.

https://svarut.ks.no/ ma sjekkes hver dag om det er dokumenter som er avvist.
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