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	K2                                                Kontrollskjema KD journal
Søkene tas for alle avdelinger
Du skal krysse av den datoen som sjekken gjelder for (ikke den datoen du utfører sjekken). I søkene står det dagen før fordi det forutsettes at kontrollen foretas daglig.

Eks: 23.08. sjekker og krysser du av for 22.07. Det bør foretas en sjekk av overlappende datoer etter at søket er gjennomført for å være sikker på at alle datoer er kontrollert.

	K2 : : Hører under T2 og kontrolleres daglig 

	ÅR:  2006
	måned:  
	dato
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	Utgående dokumenter med status F


SØK: (Avdeling: xx,)  Type: U, Status F
Ved mange treff kan det være hensiktsmessig å ta avdeling for avdeling og/eller sortere på dok.dato etter å foretatt søket.

Dokumenter eldre enn 2 uker avklares med saksbehandler. Sjekk først om vi har rødkopi og har glemt å journalføre.
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	Ekspederte notater

(Et søk for hver avd.)

Søk i arkivmodulen:

· (Avdeling: xx)
· Type: N
· Status: E
· Journaldato: dagen før
· Endre beskrivelsen til det elektroniske dokumentet. Hvis den er ufullstendig : gå inn på 

· fanen El.dokumenter:

· Marker dokumentbeskrivelsen

· Trykk Egenskaper

· Endre tekst på det elektroniske dokumentet

· OK

Der nye saker er blitt generert av saksbehandler ved videreføring av sak fra den gamle basen; Kopiere sakstittel. Legge inn saksnummer fra gammel sak og likeledes det nye saksnummeret i den gamle saken. Legg inn evt manglende arkivkode.
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	Kontroll av utgående dokumenter og notater med status G:
Søk i arkivmodulen, (evt. et søk for hver avd og /eller sorter på dok.dato).:

· (Avdeling: XX)
· Status: G
· Sjekk først om vi har rødkopi og har glemt å journalføre.

Dokumenter som er eldre enn 1 måned: send følgende melding til  saksbehandler:

Arkivet kontrollerer daglig dokumenter med status G som er eldre enn en måned. Disse dokumentkortene ligger i Mottatte oppgaver eller i Til godkjenning hos andre. Arkivet ber deg om å ta standpunkt til
-om dette notatet/brevet er sendt – i så fall må du ekspedere dokumentet.  For utgående brev sendes signert kopi til DOKIT.
-om notatet/brevet skal slettes – i så fall må du trykke Stopp saksgang og endre dokumentbeskrivelsen til Utgår.  Slett den elektroniske filen ved å trykke på X ut for det reserverte dokumentet. Notater kan slettes i sin helhet ved å trykke på rødt kryss på menylinje øverst til høyre.
Gi tilbakemelding dersom notatet fremdeles er under utarbeiding eller du har andre beskjeder til arkivet.  

At det er sendt purring og eventuelle beskjeder/tilbakemeldinger fra saksbehandler legges på tilleggsopplysningene.
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	Kontroll av utgående dokumenter og notater med status R:

Søk i arkivmodulen, (evt. et søk for hver avd og/eller sorter på dok.dato).:

· (Avdeling: XX)
· Status: R
· Sjekk først om vi har rødkopi og har glemt å journalføre.
Utgående dokumenter som er eldre enn 3 måneder: send følgende melding til  saksbehandlerne:

Arkivet kontrollerer daglig dokumenter med status R som er eldre enn tre måneder. Arkivet ber deg om å ta standpunkt til
-om brevet/notatet er sendt – i så fall må du ekspedere og sende en kopi av det signerte brevet til DOKIT 

-om brevet skal slettes – i så fall må du endre dokumentbeskrivelsen til Utgår.  Slett den elektroniske filen ved å trykke på X ut for det reserverte dokumentet. 

Gi tilbakemelding dersom notatet/brevet fremdeles er under utarbeiding eller du har andre beskjeder.


Ikke ekspederte notater vil slettes etter 6 mndr dersom arkivet ikke har fått beskjed om noe annet.  
At det er sendt purring og eventuelle beskjeder/tilbakemeldinger fra saksbehandler legges på tilleggsopplysningene.
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