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EDB Sak og Arkiv (ESA)
Rutine for merkantilt ansatte ved 
skolene i VO skole, Gjøvik kommune

Arkivbegreper :  
Sak : 

En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles idenditet (saksnr).

Journalpost : 

En enkel registrering (innførsel) i en journal, dvs opplysningene om et dokument med evt vedlegg. 
Dokument : 

Dokument som mottas eller produseres som ledd i en virksomhet ett organ utøver.

Arkivkode : 

En kode (verdi) som tildeles den enkelte sak i saksarkivet ut i fra et ordningsprinsipp i en arkivnøkkel.

Journalføring : 
Systematisk og fortløpende registrering av opplysninger i en journal. Etter arkivforskriften § 2-6 skal man registrere alle inngående og utgående saksdokumenter som er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.

Unntatt offentlighet (gradering) : 

Påføring av kode etter offentlighetsloven og forvaltningsloven for å skjerme opplysninger.
Vedlagt ligger en liste over flere arkivbegrep.
Klikk deg inn på ikonet ESA via fellesprogrammer.
Velg ESA produksjon (inneholder produksjonsbasen til Gjøvik kommune, altså aktive arkivdeler).

Logg deg inn med brukerid og passord.
NB : noen av dere har to roller, da dere jobber på to skoler. Velg riktig rolle i neste bilde ut i fra hvor hvilken skole du skal journalføre på. Dette er viktig i forhold til at det dere journalfører blir journalført på riktig skole (alle skolene har sin egen arkivdel).
I eks herunder er jeg pålogget som Anita S.Wettre (hun jobber på Biristrand og Skrinnhage skole) :
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Slik vil det se ut når dere logger dere på første gang : 
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Bildet dere får opp kalles oppgavelista. 
Denne vil se annerledes ut (ikke så tom) etterhvert som dere begynner å jobbe i ESA.

Opprette ny sak : 

Klikk Ny Sak i venstremenyen, siden Ny sak blir synlig.
Mange felter er nå allerede fylt ut (de skal du ikke endre),

men følgende felter fylles ut : 

· sakstittel, linje 1 og evt linje 2
· arkivkode (verdi)
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Klikk Lagre sak. Du får nå tildelt et saksnr, i dette eks. 10/3366
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Opprette ny journalpost/dokument tilknyttet en sak : 
INNGÅENDE POST
Klikk Nytt dokument til høyre under det gule feltet
Velg type I-inngående (du trenger ikke skrive noe i feltet dokumentmal)

Klikk Neste
Fyll ut følgende felt : 

· Innhold (heading på brevet du skal journalføre)

· Deres ref (referanse til avsender – f.eks. saksnr)

· Etternavn/firma (hvem avsender av brevet er)
Klikk Lagre uten dokument
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Klikk på Endre, øverst i det lysegråe feltet til høyre 
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Rediger feltet Datert til riktig dato (dato på brevet), trykk OK, Lagre og så Oppfrisk detaljer
Velg Detaljer, og så Tilknytt dokument.
Nå skal du finne igjen det innskanna dokumentet som du skal tilknytte til journalposten. 
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Klikk deg inn på Bla gjennom….

Du kommer nå in på pc’n din, finn frem til der hvor dokumentet du har skanna inn er lagra. Når du har funnet filen, dobbeltklikker du på den og filnavnet dukker opp i feltet fil, slik
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Her velger du andre pkt.merket, trykk så OK

I neste bilde trykker du på Oppfrisk detaljer, og slik ser journalposten din da ut :
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Klikker du på saksnr (her: 10/3366) i det grå feltet på venstre side, får du en oversikt over journalposter i saken. Slik : 
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UTGÅENDE  POST
Klikk Nytt dokument, til høyre under det gule feltet
Velg brevmal – GK1 er hovedmalen til Gjøvik kommune.

Klikk Neste
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Fyll ut følgende felt : 
· Innhold (heading på brevet ditt)

· Etternavn/firma
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Trykk nå Produser dokument (informasjonen du har lagt inn i ESA blir nå overført til et Word-dokument)
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Skriv inn teksten i dokumentet ditt.

NB : Når du skal lagre her, må du trykke på den blå fjæra, IKKE den vanlige 

lagre disken du ellers bruker i word. 

Dersom du er ferdig med dokumentet ditt, og IKKE skal inn igjen og endre det, velger du første pkt.merket i neste skjermbilde
· Ingenting utover arkivering av dokumentet
Trykk OK

Skal du inn igjen og endre på dokumentet senere, velger du andre pkt.merket
· Alle dokumentene i journalposten er ferdige og ekspedert

Trykk OK
Du har nå lagret ett tekstdokument til journalposten/dokumentet ditt.

Endre tekstdokument : (egenproduserte dokumenter, doktype U, X, N)
I oppgavelista vil du i mappa Under arbeid finne igjen dokumenter du ikke er ferdige med (ikke har skrevet ferdig og sendt i fra deg). 
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For å endre/redigere, klikker du deg bare inn i dokumentet (klikk på den blå teksten). Du kan også velge å gå via detaljer, detaljer en gang til – og så endre dokument : 
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Du velger nå det andre pkt.merket etter lagring på den blå fjæra.
HUSK å ta utskrift av dokumentet og legg en signert kopi i saksarkivet ditt !
Tilknytte et vedlegg til journalposten :

Dersom du ønsker å tilknytte et vedlegg, tar du utgangpunkt i saken/journalposten (se tekst merket hvit i venstre gråe felt) 
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Klikk deg inn på Nytt vedlegg

Fyll ut Dokumenttittel (hva vedlegget ditt er, eks. rapport), og klikk Lagre.
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Velg så Tilknytt dokument
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Klikk deg inn på Bla gjennom….
Du kommer nå inn på pc’n din, finn frem til der hvor dokumentet du ønsker å tilknytte er lagra. Når du har funnet filen, dobbelklikker du på den og filnavnet dukker opp i feltet fil, slik : 
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Er du ferdig med journalposten (ikke skal tilknytte flere vedlegg, og har sendt i fra deg hoveddokumentet), velger du andre pkt.merket. Trykk så OK
Gradere en sak (skjerme opplysninger) : 

Du kan gradere en sak når du oppretter den (lag ny sak), i mitt eks her er allerede saken opprettet.

Finn frem saken du ønsker å gradere
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Klikk deg inn på Endre i det gule feltet øverst til høyre.
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Klikk deg nå inn på Endre gradering, i det lysegrå feltet midt på til høyre.
I neste skjermbilde setter du markøren i feltet Velg Gradering, du får da opp en oversikt over tilgjengelige § du kan unnta saken med. 
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I mitt eksempel, velger jeg offentlighetsloven § 13 jfr forvaltningsloven § 13.
Neste steg å er merke hvilke opplysninger som skal skjermes i ESA. Som en hovedregel i saker som unntas med denne § (elevmapper), skal alle felt skjermes

(unntak: sakstittel). 

Klikk derfor på tegnet + alle, du ser nå hva slags opplysninger som blir skjermet.
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Trykk nå OK
Saken din er nå unntatt offentlighet, og opplysninger er skjermet.
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Trykk Lagre
Gradere en journalpost : 
Velg Nytt dokument i saken din, så doktype, velg Neste

I neste skjermbilde velger du Endre gradering i det lysegrå feltet midt på til høyre.
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Sett markøren i feltet Velg Gradering, velg riktig § kan skal unnta journalposten med. 
Klikk så på tegnet + alle, - opplysningene blir skjermet.
Velg Lagre
Statuskoder på saksnivå :

B – under behandling

R – reservert

A – avsluttet

U – saken utgår

Statuskoder på journalpostnivå : 

M – midlertidig journalført av arkivet (inngående)

J – journalført av arkivet (inngående)

R – reservert/konsept (egenproduserte)

E – ekspedert (egenproduserte)

A – avsluttet (arkivert)
U – utgår/flyttet
Avskrive/arkivere journalposter :

Alle dokumenter du journalfører i ESA skal arkiveres i arkivet hos dere. Men før du fysisk kan putte papiret i saksmappa i arkivskuffen, må du avskrive dokumentene i ESA. 

Inngående dokumenter : Alle inngående dokumenter du journalfører blir registrert med deg som saksbehandler. Du må avskrive de i oppgavelista di (mottatt post) før du kan arkivere dokumentet.
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Velg Avskriv med kode på den journalposten du ønsker å avskrive og arkivere.
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Her velger du DA – Dokumentet er arkivert, så trykker du Lagre.

Journalposten er nå avskrevet og borte i fra oppgavelista di (mottatt post).
Utgående dokumenter : I oppgavelista di (under arbeid) skal det ikke ligge igjen dokumenter som du er ferdig med (har sendt i fra deg). Hvis det gjør det, må du endre status på de. 
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Velg Utfør på den journalposten du ønsker å ferdigstille/ekspedere.
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Velg det andre pkt.merket – Alle dokumentene i journalposten er ferdige og ekspedert. Trykk Lagre.
Avslutte saker :
Sakene skal stå i status B (R) helt til saken er ferdig; mao at det ikke vil bli noe mer korrespodanse/behandling i den. Sett da status til A – og saken er avsluttet i ESA.

Er det slik at det dukker opp noe mer som må journalføres på saken, endrer du bare status på saken til B og lagrer. Nå kan du fortsette å behandle/journalføre i saken…
Ta utgangspunkt i oppgavelista, og velg Søk etter saker. 

Velg Flere søk, så egne saker.
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Du får nå opp en oversikt over saker du er saksansvarlig for, uansett status.

Klikk deg inn på den saken du ønsker å avslutte.
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Klikk Endre i det gule feltet øverst til høyre.
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Velg status A – Avsluttet, klikk på OK og i neste bilde Lagre.

NB : Dette fungerer dessverre ikke akkurat nå for dere, så foreløpig gi meg beskjed pr. mail så avslutter jeg sakene for dere.
Søketips  : 
· Søkemotoren skiller ikke mellom store og små bokstaver

· Du kan benytte tegnet * eller % før og/eller etter søkeordet for å få fram alle saker eller journalposter som inneholder søkeordet.

· Du kan benytte tegnet * eller % sammen med en del av et ord for å søke fram hvor denne delen inngår. Eks : et søk på lyn* eller lyn% vil bl.a. gi treff på lynguide, lynguideforlaget og lynvegen
· Bruk tegnet & for å angi både og. Eks. et søk på kultur&teater, vil gi treff som inneholder begge søkeordene

Utarbeidet av arkivleder Anne Løkken – 20.10.2010   
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