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Daglige kontrolloppgaver:
Sjekke dokumenter med status S (registrert av ansvarlig person/leder) og E (ekspedert) 
-  sjekke at dokumentet har fil og at den har status ferdig - hvis ok, endre status på dokumentet til J (journalført)
Sjekke dokumenter med status F (ferdig fra ansvarlig person / leder), ikke saksframlegg
-  sjekke at dokumentet har fil og at den har status som ferdig - hvis ok, endre status på dokumentet til J (journalført) NB! Gjelder ikke saksfremlegg
Sjekke saker som er avsluttet av saksbehandler - den uka du har postliste
-  sjekke at alle dokumenter har filer
-  sjekke at dokumentene har status journalført og er avskrevet
-  hvis ok, endre status på sak fra AS til A
      Sjekke opp saker på OIK at de har riktig metadata
Sjekke Ekspedering – den uka du har postliste - husk sikker sone

Søke opp epost og inngående dokumenter med VTFK Robot som ansvarlig. Husk også sikret sone.
Årlige kontrolloppgaver:
· Sjekke brukerliste opp mot epost-gruppa og 360



