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Prosedyremål:
Sikre at innkomne dokumenter blir journalført og arkivert på en betryggende måte.
Prosedyren gjelder for arkivet og saksbehandlerne

Tidspunkt/ hyppighet:
Ved behov
Arbeidsbeskrivelse:
Direkte overleverte dokumenter

Saksdokumenter som blir direkte overlevert til saksbehandelr/ leder må overleveres til arkivet for skannning, journalføring og fordeling før saksbehandling iverksettes.

Dette gjelder uavhengig av på hvilken måte dokumentene er kommet saksbehandler i hende (faks, e-post, direkte overlevering av papridokument etc).

Post som ikke er journalført
Hvis saksbehandler/ leder har mottatt dokumenter som ikke er journalført (eks. rundskriv, møteinnkallinger) og ser at de har et innhold eller er av en karakter som gjør at de vil starte en saksbehandlingsprosess, skal dokumemtet retureres til arkivet for skanning og journalføring.
E-post:  Se retningslinjer

Hastesaker:
Inngående saksdokumenter skal journalføres før saksbehandling starter.  Dette gjelder også e-post.  Viser til arkivlovens forskrift § 3-5:  ”saksdokument skal registrerast i journalen før dei går til saksbehandling.  Dette gjeld også for hastesaker, sjølv om desse kan vere underlagde særskilde behandlingsprosedyrar.”  
Dokumentene må derfor leveres arkivtjenesten for journalføring.

Journalførte saksdokumenter
Saksbehandlerne plikter å kontrollere at saksdokumentet er registrert i riktig sak.  Hvis journalposter skal flyttes til en annen sak, skal arkivet kontaktes og de sørger for å flytte journalposten over til riktig sak.
Saker/ journalposter som skal unntas fra offentlighet skal det kontrolleres at riktig § i offentlighetsloven er påført, samt hvilke felt som skal skjermes.

Hvis saksansvares overføres til en annen saksbehandler, skal arkivet underretttes slik at registrering i journalen blir korrekt.

Framhenting og offentlighetsvurdering av journalposter som er midlertidig journalført
Daglig søker leder fram alle journalposter som er midlertidig journalført og foretar offentlighetsvurdering.

Tilgangskode XX fjernes og eventuell rett tilgangskode settes på journalposten og markerer tekst som skal unntas.
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