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Dokumenter
Arkivet har ansvaret for kvalitetssikring av både utgående og inngående dokumenter som er registrerte eller produsert i WebSak, og har som formål å sikre at dette blir utført etter fastsatte rutiner daglig. 
Kvalitetssikring er samtidig en kontroll for å sikre bevaring av dokumentasjon, sikre god gjenfinning i form av gode meningsbærende tekster til innhold.  Samtidig som et viktig ledd i forvaltningsskikk da den viser saksgangen i en sak, og at arkivet oppfyller loven ved å ivareta rettslig og historisk dokumentasjon for ettertiden.
Selv om det er arkivet som har ansvaret for å kvalitetssikre alle dokumentene som blir journalført eller produsert av saksbehandlere, har likevel saksbehandler et medansvar for å sjekke eventuelle skrivefeil og offentlighetsvurdering av dokumentene.
Det foretas kvalitetssikring daglig slik at dokumentene kommer på offentlig journal og blir tilgjengelig for publikum. Det er bare dokumenter i status J (journalført) som kommer på offentlig journal/innsyn.

Rutinebeskrivelse for kvalitetssikring av dokumenter i WebSak Basis
	1
	Velg Noarkliste i WebSak Basis. Symbolisert med bilde av et skap, og velg plusstegn for å få fullstendig liste over alle dokumenter som er til journalføring. En hel liste av inngående, utgående dokumenter og notater dukker opp i en egen “kurv” for journalføring.  Det kommer presist saknummer bindestrek og nummer til dokumentet og så dokumenttittel.

	2
	Kvalitetssikring av inngående og utgående dokumenter, X-/N-notater : 
Åpne dokumentet og kontroller at registreringen og saksdokumentene er i samsvar og i henhold til skrivereglene. Gjør eventuelle korreksjoner. 
· Sakstittel - er den meningsbærende, ryddig, etter rutiner for skriveregler?Vær oppmerksom på tittellinje 2. Dersom noe skal skjermes, må dette stå på linje to, og i tillegg må journalposten være skjermet med graderingskode og hjemmel og dette gjøres ved å velge tilgang.  
· Dokumentbeskrivelse/tittel: Påse at disse to titlene er like. Mangler det tekst kan teksten fra tittellinje 1 kopieres.
·  Avsenders navn, adresse, referanse og eventuell epostadresse . Alle avsendere skal sjekkes opp mot eksternt register (fødselsnummer eller organisasjonsnummer) for ekspedering via SvarUt. Epost som er blitt videresendt vil arkiveres med siste avsender av eposten som registrert avsender. Her skal det være adresse til avsender eller virksomhet, ikke epost med mindre ingen annen adresse er kjent.
·  Dato: Sjekk at dato er korrekt. 

	3
	Journalfør ved å endre journalstatus fra S/M/E/F til J.

	4
	Ved første journalpost i ny sak skal arkivet samtidig kvalitetssikre registreringen av saken, påføre arkivkode og sette status til B (Under behandling) i saken. Disse vil komme i en egen “kurv” for reserverte saker.

	

	
	Kvalitetssikring av saker til avslutning

	1
	Saksbehandler sender beskjed til arkivet via Oppgave i WebSak Fokus som arkivet mottar i egen kurv for “avslutt sak”. 

	2
	Saksstatus endres til A og restanser som ikke er avskrevet av saksbehandler, blir da automatisk avsluttet.

	3
	Arkivet kan åpne opp saken igjen dersom nødvendig.

	
	

	
	Kvalitetssikring av reserverte dokumenter

	1
	Dette er dokumenter som ikke er ferdigstilt på riktig måte og står som kladd, og som i tillegg ikke har kommet på postlisten. 

	2
	Status R søkes opp i sakssystemet med lang intervalldato bakover i tid og fram til 1-2 mnd fra dags dato for å få med gamle dokumenter.

	3
	Dette danner grunnlaget for en rapport som skrives ut og gjennomgås.

	4
	Gamle dokumenter med “tomt” innhold settes til Utgår. Det sendes epost til aktuell saksbehandler dersom det er tvil om dokument(er) er ferdig eller ikke.




Postlister før DRUM (offentliggjøring av postlistene på nett)
Alle journalposter med status J vil komme med på rapport i DRUM med en forsinkelse på 2 virkedager. Selve kjøring av rapporten kjøres helst daglig enten av arkivleder, eller en av de 2 ansatte fra politisk sekretariat. DRUM-kjøring består av 3 trinn: 
· 1. Hovedkjøring
· 2. Rapport
· Oppdatering av innsyn og publisering på kommunens hjemmeside
Kvalitetssikring skjer ved at rapporten gjennomgås av arkivleder og en fra Servicetorget. Oppdages det feil, kjøres det på nytt en DRUM fra pkt 1.
