Rutinebeskrivelse – Journalføring av dokumenter
Kurven «Til journalføring»
Sjekk følgende punkter
Dokumenttype U til journalføring:
· Tittel: Dette dokumentet er allerede sendt ut, endre derfor ikke på tittelen med unntak av små skrivefeil eller at den inneholder sensitiv informasjon. 
Tittel 1 skal ikke inneholde sensitiv informasjon – denne vil alltid vises. Tittel 2 kan inneholde sensitiv informasjon dersom det er satt på skjermingskode.
· Mottaker: Sjekk at mottaker er hentet fra enhetsregister/folkeregister
· Hvis saksansvarlig har valgt å sende med e-post endrer vi ikke Mottaker til folkeregister/enhetsregister, men endrer til korrekt navn/firmanavn. 
· Under fanen saksdokumenter:
Kontroller at alle dokumenter er lesbare – også vedlegg. 
· Endre status til J 
· Lagre

Dokumenttype I til journalføring:
· Tittel: Sjekk at dokumentet har en beskrivende tittel – husk skriveregler
Tittel 1 skal ikke inneholde sensitiv informasjon – denne vil alltid vises. Tittel 2 kan inneholde sensitiv informasjon dersom det er satt på skjermingskode.
· Avsender: Sjekk at avsender er hentet fra enhetsregister/folkeregister.
Dersom avsender er ett firma skal firma hentes fra enhetsregisteret, og personen som har sendt inn dokumentet slettes.
· Under fanen saksdokumenter:
Kontroller at alle dokumenter er lesbare – også vedlegg
Sjekk at vedleggene har beskrivende tittel – endre tittel på vedlegg dersom nødvendig
· Vent med å journalføre hvis det er en flytsak. - Status M 
· Endre status til J
· Journaldato oppdateres til dagens dato.
Ved status M: Journaldato skal ikke oppdateres.
· Lagre

SETT INN REGEL!

Dokumenttype X og N til journalføring:
· Tittel: Sjekk at dokumentet har en beskrivende tittel – husk skriveregler
Tittel 1 skal ikke inneholde sensitiv informasjon – denne vil alltid vises. Tittel 2 kan inneholde sensitiv informasjon dersom det er satt på skjermingskode.
· Under fanen saksdokumenter:
Kontroller at alle dokumenter er lesbare – også vedlegg
Sjekk at vedleggene har beskrivende tittel – endre tittel på vedlegg dersom nødvendig
· For N-notat: Sjekk at mottaker er hentet fra identitetsregisteret
· Endre status til J 
· Journaldato oppdateres til dagens dato.
· Lagre

