RUTINER SVARUT

SvarUt er en komponent som kobles til kommunenes fagsystemer, vanligvis sak/arkivsystemet. For Deanu gielda/Tana kommune er dette Elements.

Saksbehandleren bruker sak/arkivsystemet som før, adresserer posten og påfører fødsel- og eller organisasjonsnummeret til mottakeren, dersom dette er kjent. Deretter ekspederes dette til SvarUt i stedet for til vanlig utskrift.

Dokumentsenterets rolle:

· Ved føring av inngående post, påføres fødsel- og eller organisasjonsnummer til avsenderen – søkes opp i folkeregisteret/enhetsregisteret
· Sjekke forsendelsene

· Rette opp forsendelsesmåtene når forsendelsen har feilet

Sjekk alle feilede forsendelser:

· Status FF – forsendelse feilet

· Sjekk avsender/mottaker – forsendelsesmåte: S – SvarUt 

· Hvis forsendelsesmåte er noe annet enn SvarUt – blankes både forsendelsesmåte og forsendelsesstatus. Det skal kun brukes SvarUt

· Sjekk at adresse, type ID og ID-nummer stemmer – søk i offentlige registre

· OK – Lagre

· Flere valg – Ekspederes elektronisk på nytt

· Status EF – Klar for elektronisk forsendelse

· Sjekk alle klare forsendelse – oppfrisk

Gamle journalposter med status FF: 

· Søk opp journalposter med status FF – forsendelse feilet

· Sjekk forsendelsesmåte – kontakt saksbehandler hvis det er usikkerhet om dokumentet er sendt ut

· Blank ut forsendelsesmåte og forsendelsesstatus

· Endre status til E - ekspedert

