Postrutinar - kortversjon

Inngåande post

Postfordeling og offentlegvurdering - Leiar/saksfordelar

Kvar dag etter at Dokumentsenteret er ferdig med å skanne og fordele posten (ca kl 1100) skal leiar/saksfordelar søke fram dagens post for si avdeling. Saker/journalpostar som er fordelt til dykkar avdeling skal tildelast rett sakshandsamar. 

Leiar, eller den som har fått fullmakt, er ansvarleg for offentlegvurdering av saker/journalpostar på si avdeling. Når sakene vert fordelt frå Dokumentsenteret har dei tilgangskoden XX. Dette inneber at saka/journalposten er midlertidig skjerma for innsyn i 14 dagar etter journalføring. Då vert dokumenta utan varsel offentleggjort. Det er difor svært viktig at leiar/saksfordelar i samband med postfordelinga utfører offentlegvurderinga, dvs. erstattar tilgangskoden XX med eit tomt felt (offentleg) eller ein tilgangskode med heimel (unntatt offentleg). Leiar/saksfordelar skal dessutan kontrollere at avsendar, mottakar, namn i saks-/jornalposttittel samt arkivkode er skjerma (markert med blått) 
Som ei tryggleiksrutine bør leiar opprette eit søk på alle saker/journalpostar med tilgangskoden XX for si avdeling. Då kjem alle saker/journalpostar som det ikkje er gjort offentlegvurdering fram 

Postopning  - Sakshandsamarar

Sakshandsamar skal dagleg hente fram saker/journalpostar som vedkommande er tildelt. Klikk på Mottatte journalpostar. Då vil mottekne journalpostar (dokument) dei siste sju dagane komme fram. Ein kan også klikke på Eigne restansar. Då vil alle saker som vedkommande ikkje har avskrive (besvart/ferdighandsama) komme fram. 

Sakshandsamar skal journalføre e-post dersom dei er arkivverdige. Ved tvil ta kontakt med Dokumentsenteret. Trykk på E-post for å søke fram innkommande e-post. Klikk OK på neste dialogboks og skriv inn Notes passordet. Klikk på den e-posten som skal journalførast. Nede i høgre hjørne trykker ein på knappen Journalfør E-post. Deretter må ein velje om ein skal opprette ny sak eller legge e-posten til ei eksisterande.

Dersom faks vert sendt direkte til sakshandsamar eller avdelinga skal denne vidaresendast Dokumentsenteret for journalføring.

Når sakshandsamar vert tildelt ei sak/journalpost første gong skal vedkommande kontrollere offentlegvurderinga eller eventuelt utføre denne. Det inneber å erstatte tilgangskoden XX med ein evt heimelskode, eller la feltet stå tomt. Dersom XX er fjerna er offentlegvurdering utført. Sakshandsamar skal også sjå til at avsendar, mottakar, namn i saks-/journalposttittel samt arkivkode er skjerma (markert med blått) dersom sak/journalposten er unntatt offentleg innsyn.

Utgåande post

Avskriving

Avskriving betyr at ein svarar på innkomne brev enten i eit svarbrev (Svar på JP), faks, over telefon eller på annan måte (jfr. Vis detaljer under Interne mottakere/avskriving). 

Sakshandsamar skal avskrive alle journalpostar som vedkommande er ansvarleg for uavhengig av avskrivingsmåte.
Når sakshandsamar svarar på inngåande brev med eit utgåande brev vel ein Svar på JP i Saksoversikta, og avskrivingsmåte BU. Kontrollèr eller sett inn 

· mottakarar og kopimottakarar.

· lovheimel og korrekt tilgangskode. Husk å skjerme evt opplysningar som ikkje er offentlege Dersom ein er usikker på offentlegvurdering skal ein ta kontakt med avdelingsleiar
Peik deretter på ikonet for Nytt teksdokument og vel rett mal. Skriv brevet og lagre. Etter å ha valgt Tilbake til Ephorte skal ein ikkje markere dokumentet eller journalposten som ferdig før det er klart for ekspedering/utsending. Journalposten har status R så lenge sakshandsamar ikkje er ferdig med brevet. 

Når dokumentet er ferdig til ekspedering markerer ein dokument og journalposten som ferdig. (Status F i journalpostdetaljar). sakshandsamar har no bestemt at dette dokumentet kan leggast på offentleg postliste. Deretter skriv ein ut brevet, underteiknar og sender det til postlegging. Husk to kopiar av utgåande brev og faks - eit til arkiv og eit til kopibok.

Ny sak

Sakshandsamar skal sjølv opprette sak dersom denne startar med eit utgåande dokument eller eit internt notat. Klikk på Ny sak og skriv inn sakstittel. Kontroller eller legg inn

· administrativ eining og sakshandsamar

· arkivdel og klassering (arkivkode) for saka. Dersom ein er i tvil om kode skal ein ta kontakt med Dokumentsenteret.

· lovheimel og korrekt tilgangskode for sak.
· eventuelle referansar eller prosjekt saka er knytt til. Dersom ein ønskjer å etablere eit nytt prosjekt til saka skal ein ta kontakt med Dokumentsenteret.

Sakshandsamar skal melde til Dokumentsenteret når eigne saker skal avsluttast. Før avslutning må alle journalpostane vere avskrivne. Dersom sakshandsamar ønskjer å opne ei avslutta sak skal ein kontakte Dokumentsenteret.

Utgåande e-post

Sakshandsamar skriv og adresserer utgåande e-post i Lotus Notes. Dersom e-post skal journalførast sender ein kopi av e-post til Dokumentsenteret (&Dokumentsenteret). Tilhøyrer utgåande e-post ei eksisterande sak skal ein påføre saksnummeret i tittelfeltet. Dersom e-posten er første journalpost i ei ny sak fører ein på ”Ny sak” og forslag til tittel i tittelfeltet.

Intern post

Internpost skal handsamast som ekstern post. For korrespondanse mellom avdelingar/seksjonar som er knytt til Ephorte nyttar ein dokumenttypane X og N. Det skal skrivast ut ein kopi til arkivet.

Er den eine avdelinga/seksjonen ikkje knytt opp mot Ephorte, nyttar ein dokumenttypane U og I som for ekstern korrespondanse. Sakshandsamar skriv sjølv ut notatet, underteiknar og sender det til postlegging. Det skal takast to kopiar - ein til arkiv og ein til kopibok.

Heile arkivet på PCen – lag predefinerte søk!

Ephorte opnar for store framsteg i kvalitetssikring av sakshandsaminga og tilgangen til arkivinformasjon. Samtlege sakshandsamarar kan no samtidig lese alle saker og dokument som vert lagra i systemet på sin eigen PC.

For lettare å halde oversikt over dei sakene og journalpostane ein har ansvar for, eller som er relevant for det arbeidet ein utfører, kan det vere ein god ide å opprette førehandsdefinerte søk som hentar fram desse. Her gjeld det å vere kreativ og samtidig kjenne godt til bruken av standard sakstitlar og klassering.

I tillegg til dei faste postrutinane som er nemnde ovanfor kan de ha faste søk på

· alle saker der ein sjølv er sakshandsamar

· alle journalpostar der ein sjølv er sakshandsamar

· søk på dei typar saker ein sjølv og andre arbeider med, t.d. etter klassering eller sakstittel. For at dette skal fungere er det viktig at ein avdelingsvis har ei felles forståing for benemning av saker og/eller klassering. Her må sakshandsamarane og leiarar snakke saman, og ein må halde god kontakt med Dokumentsenteret

Det er viktig å ha nokolunde kontroll over journalpostar ein har reservert. Om ikkje risikerer ein at det vert liggande mange halvferdige brev i systemet. Ein kan difor opprette eit søk for

eigne journalpostar med status R

Dei mest kritiske punkta for drifta av systemet er at ein gløymer å svare på brev og at ein gløymer å utføre offentlegvurdering. For å unngå det første kan ein nytte det ferdige søket Eigne restansar. Dokument som ikkje er offentlegvurdert har i utgangspunktet tilgangskoden XX – mellombels sperra. Desse vert lagt ut på postlista men slik at sensitiv informasjon er skjerma.  Etter 14 dagar forsvinn denne sperringa automatisk og utan varsel. Difor er det viktig at de lager eit fast søk på saker med tilgangskoden XX for dykkar avdeling.

Ta kontakt med superbrukarane på avdelinga for hjelp til å lage slike søk.

