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Daglig
Arbeidsbeskrivelse

Saksbehandler skal selv registrere egenproduserte dokumenter i ESA.  Dette gjelder alle dokumenter med dokumenttype U, N, X og S. 
Saksbehandler skal sørge for at utgående dokumenter skrives på riktig sak. Slik at

Dokumenter som logisk hører sammen blir plassert under samme sak.

Følgende felter skal fylles ut på journalpostnivå:

· Journalposttittel

· Mottaker

· Evt. gradering

Mens dokumenter er under utarbeidelse har journalposten dokumentstatus ”R” (reservert).  Når dokumentet er ferdig fra saksbehandler skal saksbehandler sette dokumentstatus til ”E” (ekspedert).  Dokumentet skal nå sendes ut.  Arvkivet skal søke opp alle journalposter med status ”E”, kvalitetssikre registreringen og sette dokumentstatus A.

Korrespondanse innad i kommunen foregår via notat, dvs. dokumenttype N eller X. 
Saksbehandler sender to kopier av alle utgående dokumenter til arkivet, et eks. til kopibok og 1 eks. til saksmappen. 
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