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Formål:		Det er viktig med restanseoppfølging med jevne mellomrom for å se til at post som skulle vært besvart ikke blir liggende.
Omfang:	Arkivtjenesten for oppfølging av restanser.
Definisjoner:	Restanser viser journalposter (brev og notater) som ikke er behandlet. Du får kun restanse på inngående brev og interne N-notater.
Ansvar: 	Det er fagleder for arkiv, informasjon og service som har ansvaret for innholdet i prosedyren.
Beskrivelse:	Arkiv har ansvaret for restanseoppfølging. Hver måned tas det ut en rapport over restanser. 

· Gå til Arkivsøk, der finnes Restanseoppfølging i venstremenyen. 
· Sorter så etter saksbehandler.
· Saksbehandlere med 30 restanser eller mer får en e-post fra arkiv hvor de gjøres oppmerksom på hvor mange restanser de har og at disse må avskrives. Eks.: 
Hei!
Vi prøver å få ned antallet restanser i ephorte. Jeg ser at du nå har over 30 restanser. Avskriv de du kan av disse snarest innen dd.mm.åå. Oppskrift på avskriving av journalposter som skal tas til etterretning vedlegges. Ta kontakt hvis noe er uklart, eller trenger opplæring.
· Brukerveiledning for avskriving av restanser som ikke skal besvares med utgående brev.


· Leder for hver enhet blir også gjort oppmerksom på hvor mange restanser saksbehandlerne under enheten har. Eks.: 
Hei!
[bookmark: _GoBack]Nedenfor følger en oversikt over restanser pr. enhet sammenlignet med en måned tilbake i tid. Fordeling pr. saksbehandler finner dere i venstremenyen i ephorte under valget «Restanser i egen enhet» på ledersøk. Alle saksbehandlere som har over 30 restanser skal få egen epost. Det er ønskelig at alle restansene som kan avskrives, avskrives snarest, og senest innen dd.mm.åå. Ta gjerne kontakt med Unni Karlgård eller Liv Elsa Leirvik Indahl på Arkiv, hvis det er noen som trenger opplæring til dette. Restansene følges opp regelmessig, for å holde tallet på restanser lavest mulig. Jeg legger ved oppskrift på enkel avskriving av restanser, hvis noen skulle ha behov for det.
	Restanser pr. enhet
	
	
	

	
	
	Dato
	Dato

	Avdeling
	
	13.11.2019
	16.12.2019

	ADV-V
	Kommuneadvokaten
	1
	1

	BARNHG
	Barnehage
	19
	11

	BODA
	Bo- og dagtilbudet
	31
	28

	FORB-LEIN
	Forbregd/Lein barnehage
	2
	0

	GARNES
	Garnes skole
	0
	0

	GARNES-B
	Garnes barnehage
	0
	0

	GDO
	Geodata og oppmåling
	29
	31

	HJTJ VK
	Hjemmetjenesten
	55
	72

	INNK
	Innkjøp
	0
	0

	INST VK
	Institusjonstjenestene
	13
	38

	INTEGRERING
	Integrering og mangfold
	8
	8

	KANUTTEN
	Kanutten barnehage
	1
	1

	KTJ VK
	Kulturtjenesten
	45
	28

	LEKSDAL
	Leksdal skole
	1
	1

	LEKSDAL-B
	Leksdal barnehage
	4
	4

	LMA
	Landbruk, miljø og arealforvaltning
	451
	583

	MAR
	Maritvold barnehage
	0
	0

	NESS
	Ness skole
	6
	2

	ORD-V
	Ordføreren
	3
	0

	RAD-V
	Rådmannen
	120
	128

	REINSHOLM
	Reinsholm barnehage
	2
	2

	RESOP
	Ressurssenter Oppvekst
	24
	14

	RIL
	Regnskap, innfordring og lønn
	23
	19

	SKOLE
	Skole/SFO
	5
	12

	SOS VK
	Sosialtjenesten/NAV
	4
	4

	STIKLESTAD
	Stiklestad skole
	2
	5

	SUV
	Stab, utvikling og virksomhetsstøtte
	127
	74

	TDR
	Teknisk drift
	178
	134

	UNG
	Ungdomsarbeid
	2
	4

	VERDAL-BS
	Verdalsøra barneskole
	27
	13

	VERDAL-US
	Verdalsøra ungdomsskole
	3
	4

	VINNE
	Vinne skole
	0
	0

	VINNE-B
	Vinne barnehage
	0
	0

	VUKU
	Vuku barne- og ungdomsskole
	7
	5

	VUKU-B
	Vuku barnehage
	1
	0

	ØRMELEN
	Ørmelen skole
	5
	6

	ØRMELEN-B
	Ørmelen barnehage
	1
	0

	
	
	
	

	Sum
	
	1200
	1232


	

Avskriving av restanser som ikke skal besvares med utgående brev.docx
Avskriving av restanser som ikke skal besvares med utgående brev



Klikk i venstremenyen på «Egne restanser»
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Klikk på blå trekant

Følgende meny kommer opp:
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Velg «Besvar/Avskriv» og «Avskriv JP»







Følgende bilde kommer opp:

[image: ]

Hvis du har noen merknader kan du skrive det i merknadsfeltet.

[bookmark: _GoBack]Hvis du velger å ta brevet til etterretning, klikk «OK», og flagget (restansen) forsvinner.
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