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INNLEDNING

Hva er Noark 5

Noark 5 er en standard for arkivdanning som stiller krav til arkivstruktur, metadata og
funksjonalitet. Noark5 skal kunne brukes for alle typer arkivdanning, uavhengig av
teknologisk I@sning og type organ. Alle former for aktiviteter som skaper dokumenter
som det er viktig & sarge for at oppbevares og gjenfinnes i autentisk form, skal i
prinsippet inngé i en lgsning for arkivdanning. Dette er helt uavhengig av offentlig
eller privat sektor, om dokumentene inngar i tradisjonell saksbehandling, hvor mange
ar de skal oppbevares eller om de skal avieveres til depotarkiv.Noark 5 er i skrivende
stund den siste utgaven av Noark-standarden, og ble publisert sommeren 2008.

Du finner flere detaljer her:
http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-5

Hva skal arkiveres

e Inngaende og utgaende dokumenter
e Journalnotater

NoArkivere = klargjgre for, og lagre pa et NOARK godkjent format som er egnet for
langtids oppbevaring samt & klargjgre for avlevering til fiernarkiv (Metadata).

Metadata

Nar data skal overfares fra Socio (fagsystem) til er eksternt arkivsystem skal det
falge med ett sett med MetaData. Disse MetaDatene har som hovedformal a
beskrive de dokumentene som overfgres og gjere de «sgkbare» i arkivsystemet.
Ett annet viktig poeng for MetaData er & bekrefte «ektheten» til dokumentene.

For utgédende dokumenter blir nedvendige MetaData opprettet i fagsystemet under
NoArkiveringsprosessen, mens valgfrie/egendefinerte MetaData blir opprettet i
fletteprosessen nar dokumentene blir produsert.

*** For inngaende dokumenter... ***
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NOARKIVERING | SOCIO

NoArkivere = lagre pa et NOARK godkjent format som er egnet for langtids
oppbevaring samt & klargjgre for avlevering til fiernarkiv (Metadata)

Journalkartoteket i Socio er i utgangspunktet et arkiv der alt arkivverdig allerede skal
finnes. Det er derfor naturlig & bruke dette kartoteket som utgangspunkt for &
NoArkivere samt a fa oversikt over hva som er NoArkivert.

Dette betyr i praksis at det kun er journaler med tilhgrende informasjon som kan
NoArkiveres.

£ Joumalkartotek [
wovelg o B BB & e o5 58 GH
HoArkivstatus:| 1 il NoArkivering

&4 Journalkartotek Fra dato: i 21.04,2015 % Til dator | }s,;g_éo}i;:;

U N, I [} vis kun I3ste journaler

fKIienti Familie 1Sak [: Ansatt ;[Jnurnah:ype NoArkiv |Dato ! Filter [

1d Dato Person Journaltyps Tekst S Saksbeh, Instans Instansnavn

iala] ]

oa 2678 05.05.2015] Abalsvaer, Sindre Postjournal - ut Vedtak om hjelp til husl rom mat og |[J

o8 2676 24.04.2015[ Andersen, Stein Otay Postjournal - ut innkalling tit samtale vedr. soknad om hut(3 | HESK

aja 2674| 24,04.2015[ Andersen, Stein Olav Postjournal - ut Vedtak om hjelp til livsopphold og bautgiff[] | HESK

ala 2673| 23.04.2015| Andersen, Stein Olay Samitale pd kontoret | Samtale vedtr, soknad om hjelp til husleid HESK

as 2670| 22.04.2015| Fhiis, Veronica Postjournal - ut Vedtak om krisehjelp mars 2015 0| Hesr

o|a 2672 22.04.2015| Andersen, Stein Qlav Postjournal - inn Soknad om hjelp til husleie og mat HESK

WA mmEs < !

P& fanen NoArkiv kan man fa oversikt over
e de journalene som ligger klar til NoArkivering (Arkivstatus = 1 — Til
NoArkivering) eller
e de journalene som allerede er NoArkivert. (Arkivstatus 2 — NoArkivert)

Alle journaler er tilgjengelig i journalkartoteket som fer uavhengig av NoArkivstatus.

Hva er det som avgjer hvilke journaler som kan NoArkiveres

| Socio er det innstillinger pa JournalType som avkjgr dette.
Parameteren NoArkivering pa hver journaltype avgjgr om journaler av denne typen
skal NoArkiveres eller ikke.
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@ Kodeverk Journaltype)
% Velg l: &

Nr/Navn: 2 Samtale pA kontoret

Gyldig frat| L]

vl

Gyldig il:| il

Opsjoner IMT’EIZ;(

[Tillegg ” Diverse ‘1 Systemoppsett !

i [E4 i | [e]

Opsjon Verdi
Sammenhengende tid Ikke angitt
Bruk varsling p& sms Ja
Smstype 2 - SMS vedr mote fra journal
Legg til i Outlook 1kke angitt

Spor om Qutlook (legg til) | Ikke angitt
Egendefinert skjema W}kke angitt

NoArkiveringsmal 11400 - NoArk notat
Journalposttype - NoArk 5 - Saksfremlegg
Inngdende (Vis denne journg Nei

Utgdende (Vis denne journal Nei

XN KREN T CY T e

Dersom vi, slik som i eksempelet, angir at denne journaltypen skal ha egenskapen

tvungen NoArkivering sa vil alle journaler man oppretter av denne journaltypen

automatisk fa Arkivstatus Til NoArkivering.

Gar man inn pa en journal med journaltype som har denne innstillingen vil man ogsa

se at det har dukket opp en egen NoArkiv fane

{7} Last

‘4 Journal
% Velg B = R
Journal Id: 2675 Oppretiet den 24.04.2015 av Slillingstad, Heidi
Klient: “ 1230 ] “Andersen, Stein Olav o ) 55 ]
Journaltype: ‘ 2 i:} Samtale ps kontoret
Tekst: Samtale vedr. sgknad
Ansatt: ! 94| skillingstad, Heidi
Starttid: [ 1205201531 10100 3
i Do A . .
Sluttid: I 12.05.2015 ¢ 11:00f2] €2 Tidsforbruk: 01:00
Niva: |1 ) {4l Tieto Kommune

(instans| okument] NoArdy [rotat | Biverse | Tihorighet

[=] = b

[7] Plombert

()

NoArkivstatus: [ ) L {4 Til NoArkivering
MoArkivreferanse:
Dokument Id: <&
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NoArkiveringen

NoArkiveringen gjeres pa NoArk fanen i journalkartoteket. Her vil alle dokumenter
som er klare til & legges i det elektroniske arkivet bli tilgjengelige.

i Joumalkartotek ;' ‘ ‘ E{‘ @:[ere)
% Velg B G4 % B2 B &y . o2 oy (B[ oBg

NoArkivstatusy! 1it] Tt HoArkivering
£4 Journalkartotek fradater 220420154 Tidate: | 16,10,2015%;
,,,,,, [/ Vvis kun ste joumalar

id Dato Persan Journaltype Tekst 5 Saksbeh,  Instans Instansnavn ,_J

ara

aa 05.05,2015] Abelsvasr, Sindre Postjournal - ut Vedtak om hjelp ti husleie, strom mat og |00

oa 2676 24.04.2015| Andersen, Stein Ofav Postjournal - ut innkalling til samtale vedr. spknsd om hug[1 | HESK

0ia 2674] 24.04,2015| Andersen, Stein Ofay Postjournal - ut Vedtak om hjelp bl livsopphold og boutgift[]] [ HESK

alé 2673] 23.04.2015] Andersen, Stein Ofav Samtale pd kantoret | Samtale vedtr. soknad om hjelp tit husleid [ BESK

08 2670 22,04.2015! Fiis, Veronica Pastjournal - ut Vedtak om keisehjelp mars 2015 [ [ResK

oié 2672 22,04.2015] Andersen, Stein Olav Postjournat ~ inp Seknad om hjelp til husleie og mat RESK

14](eq(<]

-

i ¢ J

De journalene som skal NoArkiveres merkes med hake, ved & klikke i
avkryssningsboksen, eller ved & benytte merk alle knappen.

Deretter trykker man pa knappen NoArkivert, markert med gult i bildet over.
Falgende melding kommer opp.

o Advarsel

Handlingen du nd er i ferd med § utfore vil medfore at de markerte
! journalene (2) blir [8st og NoArkivert.
= Vil du utfere denne handlingen?

[ Ja | ENei

]

Nar man svarer ja, settes jobben med & arkivere elektronisk i gang. Dersom det
skulle oppsta noen feil under veis, vil man fa en slik melding.

@ NoArkivering resultat l =

. 1 journaler er Noarkivert, o
E\ 1 journaler feilet under forsek pa Noarkivering.

Nar man svarer OK, far man opp en ny melding.
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( & Vise loggfil?

) Det er opprettet en loggfil som viser infom om feil som har oppst8tt

C:\SOCIO\daily_SOCIO_next\Temp\NoArchiveLogg_20150721_ 84128.TXT

Vil du vise denne filen nd?

i la ] [ Nei I

. A

I loggen kan man se hva som feilet nar og hvilke journaler det gjelder. S& har man
mulighet for & rette opp feilen og gjere en ny arkivering av de gjeldene journalene.

" NoMrchivelogg,20150721_ B4128,TXT - Notisblokk l=lmbomn .

[Fil Rediger Format Vis Hjelp
pet oppstod feil under opprettelse av dokument pa JOURNAL: 2672 fordi NoArkiveringsmal jkke er angitt. (steg 2)

Lii, Koll
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