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Formål:		En del av de elektroniske dokumentene til Verdal kommune via KS SvarInn havner i en fordelingssak i ephorte. Alle dokumenter flyttes til riktig sak i ephorte, eller skrives ut og legges i hylla til riktig mottaker.

Omfang:	Prosedyren gjelder for arkivarer som fordeler dokumenter fra SvarInn og ut til saksbehandler. 
Definisjoner:	
Ansvar: 	Det er fagleder for arkiv, informasjon og service som har ansvaret for innholdet i prosedyren.
Beskrivelse:	
[bookmark: _GoBack]Gå til Arkivsøk – SvarINN – der finner du fordelingssaken
[image: ]
Følgende gjøres på dokumenter som flyttes til andre saker i ephorte:
· Søk i ephorte og se om det finnes en sak fra før, evt. opprett ny sak
· Flytt saken over i riktig saksmappe (Funksjoner – flytt – skriv inn saks nr – enter – klikk på linje/riktig sak – lagre)
· Sjekk tittel – mulig skrivemåte må korrigeres
· Redigere til riktig saksbehandler, legg til eventuelle kopimottakere
· Er saken unntatt offentlighet så må riktig tilgangskode settes på, skjerm tekst


Følgende gjøres på dokumenter som ikke skal i ephorte:
· Skriv ut dokumentet og legg det til riktig mottaker (For eksempel barnevern, merkantil helse)
· Status på journalpost endres til U-utgått
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