Kvalitetssikringsrutiner Public 360 – for arkivtjenesten

Daglige oppgaver
· Journalføring
Vi kvalitetssikrer og journalfører alle dokumenter i disse forhåndsdefinerte søkene under «Lagrede søk»: 
· Dokument inn – midlertidig journalført
· Dokument inn – Registrert av ansvarlig person
· Internt notat (med og uten oppfølging)– Ekspedert
· Utgående ekspederte dokumenter
· Avsluttet av saksbehandler (Status F)
· Saker avsluttet av saksbehandler
· Reserverte saker
Hva sjekker vi?
· [bookmark: _GoBack]Dokumenter opprettet av saksbehandler
· Offentlighetsvurdering
· Ligger dokumentet i riktig sak?
· Har dokumentet riktig dokumenttype?
· Har dokumentet riktig dokumentdato?
· Er avsender/mottaker riktig?
· Er kopimottaker og intern kopimottaker riktig?
· Kvalitetssikring ihht. gjeldende skriveregler

· Saker opprettet av saksbehandler
· Finnes saken fra før?
· Er saken feilopprettet?
· Kvalitetssikring ihht. gjeldende skriveregler
· Offentlighetsvurdering
· Riktig arkivdel?
· Riktig klassering?

Utfør disse søkene med jevne mellomrom (finnes under «Lagrede søk»):
· Ufordelte dokumenter
· Ufordelte dokumenter til godkjenner
· Dokumenter med status «J» som kommer inn gjennom integrasjonsbrukere (Mercell og eByggesak)
· Dokumentdato mangler
· Dokumenter som er unntatt offentlighet, men som har tilgangsgruppe «Alle»
· Saker til avslutning – søk finnes under «Favoritter»
· Dokumenter uten dokumentdato – søk finnes under «Favoritter»
· Journalposter med status R
· Saker i feil arkivdel
· Saker uten klassering
· Saker uten dokumenter
· Restanseliste

· Offentlig journal
· Leses og kvalitetssikres av to medarbeidere hver dag, 3 dagers forsinkelse på postlista
