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Forord

Brukerveiledningen er en veiledning til hvordan reglene er å forstå i DocuLive. 

Veiledningen er ikke en regelsamling. Reglene for dokumenthåndtering i KD er systemuav-hengige. Siste utgave av brukerveiledning og  regelsamling er lagt ut på intranettet, på siden 
http://c7.kuf.dep.no/INTRANETT/Felles/Arkivet/DocuLive/DL1.htm. 

Brukerveiledningen er delt i tre deler. 
· Del 1. Veivisere inneholder praktiske gjennomganger av ulike prosedyrer, som en normal saksgang (i den grad det finnes), hvordan man behandler postlister, politisk post og annet. Del 1 skiller seg ut ved at sidene er farget. 

· Del 2. Slik gjør du i DocuLive inneholder beskrivelser av hvordan programmet fungerer. Denne delen er nesten i sin helhet stjålet fra hjelpefilene i DocuLive. På grunn av størrelsen er det i tillegg lagt til et stikkordsregister og en innholdsfortegnelse.
· Del 3. Avdelingsvise tilpasninger har også fargede sider. 
Brukernes behov avgjør om en veiledning er god. Hvis du som bruker mener at noe mangler, så mangler det noe. Sendt en epost til adressen ”doculive” og klag!
Prosjektmedarbeider Bjørn R. Stensby, 181103
Versjon XE ”versjon” 
Det regnes som et som en ny versjon når kapittelinndelingen forandres i en av de to første delene. 

	Versjon:
	Dato:
	Endret av:
	Kommentar:

	0.1
	300403
	Hege Rydland
	Opprettet dokumentet på grunnlag av Brukerveiledning for NHD. 

	1.0
	050503
	Bjørn R. Stensby
	Kun mindre endringer, hovedsakelig av kosmetisk art, er gjort.

	1.1
	080503
	Bjørn R. Stensby
	Et punkt om forebygging av fysiske plager (musesyken) er lagt inn som pkt. 6.10

	1.2
	130503
	Bjørn R. Stensby
	Det har kommet en tilføyelse i 3.1.2.1. I 3.1.2.2 er kontroll an notater fjernet. I tillegg har det kommet inn et punkt om beskjed til leder når dokumenter tas til etterretning. Det har kommet et punkt 3.11 om feilregistrering. Punkt 4.1 er revidert. 

	1.3
	280503
	Bjørn R. Stensby
	Pkt. 2.2 om arbeidslisten ”fra Politisk ledelse” har skiftet innhold og tittel og heter nå ”Behandling av politisk post”

	1.4
	190503
	Bjørn R. Stensby
	En tilføyelse er lagt til pkt. 3.5.4

	2.0
	160903
	Bjørn R. Stensby
	Alt er forandret. Det er tatt utgangspunkt i DocuLives hjelpesider. I tillegg er det kommet til enkelte ”veivisere”, som ”Den perfekte saksgang”, som viser en slags idealform av en saksgang.

	2.1
	260903
	Bjørn R. Stensby
	Noen opplysninger som sto både i del 1 og del 2 er fjernet fra del 2. Del 3, avdelingsvise tilpasninger, er tatt ut og skal være et selvstendig dokument. En feil i kapittelnummereringen i del 1 er rettet opp.

	2.2
	031103
	Bjørn R. Stensby
	Interne personalsaker er flyttet fra Del 1, Reglere og tips for journalføring, til Del 3, avdelingsvise tilpasninger, Ad-avd.

	3.0
	181103
	Bjørn R. Stensby
	Sidenummereringen er gjort på nytt, slik at hver der starter på side 1. Kapittelnumrene i del 1 er fjernet. Rekkefølgen er noe endret. Det har kommet til veiledning for postliste, restansekontroll, behandling av pl-post og Stortingsspørsmål til skriftlig besvarelse. Stikkords- og innholdsregisteret for del 2 er flyttet til de første sidene i del 2. 

	3.1
	120104
	Bjørn R. Stensby
	Veiledning for notater, for interne høringer og for hvordan man kan holde orden i mappen ”Mottatte meldinger og kopier”, er kommet til. 

	3.2
	151004
	Hilde Kjølberg
	Revidert veiledning for notater og for interne høringer 

	3.3
	210205
	Hilde Kjølberg
	Veiledninger for loggede dokumenter, kontraktsarkiv og koder for skjerming er lagt til.

	3.4
	040405
	Hilde Kjølberg
	Høringsrutinen er endret

	3.5
	041105
	Hilde Kjølberg
	R-notatrutine lagt inn

	3.6
	170107
	Hilde Kjølberg
	Veiledning til innsyn og utkast til r-notater lagt inn + justeringer

	3.7
	210307
	Hilde Kjølberg
	R-notatrutine justert

	3.8
	040507
	Hilde Kjølberg
	Justeringer i Notater til deprådens kontor
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35Oppfølging av innsynsbegjæringer og fravær
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371. Høringskontakt får høringssak til fordeling og viderefordeler til riktig saksbehandler


382. Saksbehandler i koordinerende avdeling


443. Saksbehandler i mottakeravdelingen


454 Saksansvarliges avslutning av høringsrunden


46Veiledning – Dokumenter til departementsrådens kontor


46Dokumenter som skal endelig behandles av departementsråden


49Dokumenter i saksgang som skal behandles av departementsråden


50Notater og dokumenter til PL via Depråd


51Retur av dokumenter til avdelingen


53Innsynsmodul i Doculive -  Innsynsbegjæringer inn i saksbehandlingssystemet


56Oppfølging av innsynsbegjæringer og fravær


57Hvordan holde orden i ”Mottatte meldinger og kopier”
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57Favoritter


581.
Marker kopien og klikk på favorittegnet


582.
Legg kopien i en mappe med et meningsbærende navn, f. eks. ”Kopier”.


593.
Senere vil du lett kunne finne kopien igjen i ”Favoritter”


594.
Slett melding


595.
Ytterligere tips


59Veiledning for håndtering av utkast til r-notater.


59Utkast til r-notater mottatt fra andre departementer


60Veiledning


60Mottak og registrering av utkast til r-notater


60Utkastet til r-notat behandles i den enkelte avdeling


64Svar fra koordinator ved departementsrådens kontor


64Kontraktsarkiv


64Journalføring:


65Ansvar:


65Veiledning til avskjerming av dokumenter og journalopplysninger i KD’s offentlige journal.


66Forebygging av fysiske plager


66Variasjon ved PC-jobbing


68Avspenningsøvelser for nakke/skuldre og arme


70Hurtigtaster i Office


72Postlisten


72Begrepsavklaringer og forkortelser


72Ansvar


72Oppgaver


73Illustrasjon A – Postlisten


73Illustrasjon B – Kontroll av postlisten


74Illustrasjon C – Forandre dokumentkortdetaljer


76Restansekontroll i KD


76Begrepsavklaringer


76Tidsfrister (datoer i grå felt flyttes om nødvendig til nærmeste virkedag)


76Ansvarsforhold


76Arkivets ansvar


76Ledernes ansvar


76Restanser ført på fraværende saksbehandler


77Gangen i en restansekontroll


77Annet


77Illustrasjon A. Produksjon av restanseliste
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78Saksbehandleren mottar notat eller brev med påskrift fra PL
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79Notater
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81Oppfølging av PL-post


82Spørsmål til skriftlig besvarelse


82Begrepsavklaringer og forkortelser


82Generelt


83Normalgang for spørsmål til skriftlig besvarelse


83PL-sek.s ansvar


83Mottak av spørsmål fra Stortinget


83Utsendelse av svar til Stortinget


84Forværelsets ansvar


84Avdelingsansvarliges og saksansvarliges ansvar


84Saksbehandlers ansvar


84Arkivets ansvar


86Regler og tips for journalføring


86Generelle regler


86Forkortelser


86Datoformat


86Målform


86Titler og navn


87Tegnsetting


87Pengebeløp


87Spesielle typer saker
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87Utkast til r-notater


88St. meldinger, store utredninger o.l.


88Høringer initiert av KD
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88Statssekretærutvalg
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89Unntak fra offentlighetsloven


89Forhåndsklassifisering
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91Brev med flere mottakere


91Politisk post




Den perfekte saksgang XE "den perfekte saksgang" 

 XE "saksgang:full gjennomgang"  

En beskrivelse av den enkleste veien et dokument kan ta i DocuLive, fra en leder får det til fordeling, til det er ferdig besvart.

1. Leder fordeler et innkommet dokument
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Leder klikker ”OK” etter å ha ført opp riktig saksbehandler.


Merk

En leder kan settes som saksbehandler. Enkelte funksjoner som i utgangspunktet ikke eksisterer i ledermodulen (som ekspederknappen ved utsendelse) vil da bli synlige når dokumentet er godkjent.

2. Saksbehandler skriver utkast og sender til leder XE "sende utkast til leder" 

 XE "saksbehandler:utkast til leder" 
Når saksbehandler besvarer et dokument, må han først opprette dokumentkort. Enkelte felter må være fylt ut: 
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Når saksbehandleren har sitt utkast klart, sender han dette til rette leder. Klikk på ”Start”. 
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3. Leder returnerer med melding til saksbehandler XE "leder:retur med melding til saksbehandler" .

· En bekreftende kommentar i grått felt avslutter kommunikasjonen mellom saksbehandler og leder. Neste gang lederen er i befatning med dokumentet er for å signere.

· Hvis leder ikke godtar utkastet, gjentar saksbehandleren prosessen med å sende utkast til leder, inntil leder har godkjent.
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Lederen returnerer dokumentet til saksbehandleren ved å klikke på ”Retur”.

4. Saksbehandler sender ut et godkjent dokument XE "send ut godkjent dokument" 

 XE "saksbehandler:utsendelse" 

 XE "utsendelse av godkjent dokument" .

Når saksbehandleren skal ta den endelige utskriften av dokumentet, må konseptheadingen fjernes.
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Headingen forsvinner. Når man skriver ut vil skriveren velge skuffen med forhåndstrykt fargeheading.

Dokumentet lagres uten heading.
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Klikk på ”Ekspeder” etter utskrift.
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Saksbehandler får opp en dialogboks hvor han skal kontrollere at det utgående dokumentet avskriver riktig innkommende. 
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Det utgående dokumentet forsvinner fra mappen ”Under arbeid”.

Når arkivet har utført sin endelige kontroll, vil det innkommende forsvinne fra mappen ”Ubehandlede”. I mellomtiden kan du se at dokumentet er på veg til å bli avskrevet under fanen ”Tilleggsfunksjoner”.

5. Forværelset sender ut dokumentet 

Forværelset sender melding/kopi etter de reglene som er bestemt for avdelingen.

6. Arkivet kontrollerer journal 

Når arkivet kontrollerer journalføringen av det utgående dokumentet, skiftes status på dette fra ”F” til ”J”. Det innkommende dokumentet som ble besvart med det utgående, forsvinner fra saksbehandlerens mappe ”Ubehandlede”.

Veiledning til notatfunksjonalitet

Ny funksjonalitet for loggede dokumenter er utviklet for å forbedre behandlingen av notater i saksbehandlingssystemet, gjennom å distribuere de loggede dokumentene på samme måte som utgående dokumenter.

Organinterne dokumenter, kalt notater, skal ikke journalføres. De skal imidlertid være gjenstand for samme vurdering i forhold til arkivverdi, som dokumenter som går til og fra KD. Hvis notater anses som arkivverdige, skal de loggføres i DocuLive. Loggføring betyr at dokumentet ikke får dokumentnummer og ikke vises på offentlig journal. 

Dette får få konsekvenser for et notat under utarbeidelse. Notatet kan gå i normal saksgang på lik linje med utgående dokumenter. Notater distribueres til mottakere når de ekspederes. Notatet skal som en hovedregel alltid sendes til en seksjon, evt til avdelingsledelsen, men aldri kun til avdeling. Notater skal også alltid sendes til fordeling, dvs at saksbehandlerfeltet ikke skal fylles ut. Notater sendt til seksjon fordeles på vanlig måte av leder. Notatet får ikke dokumentnummer, men er registrert med dokumenttype N inntil notatet er endelig arkivert/logget. Inntil endelig arkivering forblir også alle dokumentopplysninger tilgjengelig for søking i basen. Alle mottatte notater skal avskrives, dvs at de må enten besvares eller avskrives med kode TE/TLF.  

Organinterne notater vil ha ulike egenskaper alt ettersom de er under produksjon/distribusjon/avsluttet.

1) notat under produksjon: dokumenttype N, har status R, kun saksbehandler har tilgang, kan redigeres, kan sendes som melding/kopi og i saksgang.

2) notat etter distribusjon: dokumenttype N, har status E, alle har tilgang (eller begrenset jf tilgangsgruppe) til dokumentet via vanlig søk, låst for endringer. Må avskrives for å bli borte fra mottakers arbeidsliste.

3) Avsluttet notat: Når internt dokument er besvart eller tatt TE, og det eventuelle svaret er avskrevet, kan dokumentet logges/arkiveres. Logget dokument har status A. Logget/arkivert dokument kan kun søkes opp via saksnummer, sakstittel, saksbehandler, dato for logging/arkivering, navnet på elektronisk fil eller fritekstsøk.

Forskjellen fra andre dokumenter i DocuLive er først merkbar når notatet er arkivert/endelig logget. Da strippes dokumentkortet for det meste av opplysninger, som beskrivelse, saksbehandler og mottaker. Navnet på den elektroniske filen blir imidlertid liggende i parentes etter dokumentbeskrivelsen ”logget dokument” i saksoversikten. Navnet på den elektroniske filen er også søkbart (avansert søk) i feltet ”søk i beskrivelse”. Det er også anledning til å søke i fulltekst i arkiverte loggede dokumenter. Loggede dokumenter er per definisjon ikke journalført og kommer dermed ikke i den offentlige journalen. Det kommer med andre ord ikke innsynskrav på et notat. NB! Ny notatfunksjonalitet har ikke tilbakevirkende kraft og tidligere loggede dokumenter vil kun vises som "Logget dokument" i sakslisten.

Produksjonen av et notat er nokså lik produksjonen av et utgående dokument. Denne beskrivelsen tar særlig for seg det spesielle ved notatene. Det som ikke er spesielt kan du finne i veiviseren ”Den perfekte saksgang”.

Veiviseren for notatfunksjonalitet tar for seg:

· Nytt notat
· Saksgang
· Logging/arkivering av notater
· Arkiver fil

· 

 REF outlook \h 
 \* MERGEFORMAT 
Fra Outlook

· Søk
Nytt notat

Når du skal skrive et nytt notat er det fire måter du kan starte prosessen på:

· fra sakskortet (ikon blankt ark)

· fra arbeidslisten ubehandlede (besvar)

· fra Word 

· tilknytte fra Word 

Felles for alle er at dokumentbeskrivelsen og særlig navnet på den elektroniske filen er viktige gjenfinningsverktøy, særlig etter at dokumentet er logget. Dersom det er ønskelig å endre navnet på den elektroniske fila gjøres dette på følgende måte:
Endre navn på elektronisk fil:
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Notatproduksjon

Som nevnt over er det flere måter å opprette et notat i DocuLive. Nytt notat opprettes på samme måte som utgående dokumenter. Ny måte er gjennom valget Behandle under arbeidslisten Ubehandlede. Du kan velge å ”besvare” både et inngående dokument (dokumenttype I) og et inngående notat (et inngående brev kan ikke formelt besvares med et notat, så det inngående brevet blir ikke avskrevet om du velger å bruke ”behandle” her). 

Fyll ut dokumentkortet på vanlig måte, men velg dokumenttype N – notater underlagt behandlingskontroll.
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Det er nå mulig å velge flere mottakere på notatet 
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Distribusjon til avdeling og seksjon:

Det er ikke anledning til å sende notatet til en avdeling. Ingen ledere er satt opp med utelukkende avdelingstilhørighet. Dersom man forsøker å sende et notat til en avdeling vil en få feilmelding. 
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For å velge mottaker til notatet må man så gå inn på tilleggsfunksjoner, velg fanen Oppdater dokumentkort og legge til ny seksjon som angitt over.
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NB! Ikke send notater til øverste leder i en avdeling. Dersom en vil sende et notat til avdelingen, kan en sende dokumentet til staben i avdelingen. Uansett skal man ikke fordele notatet til en spesiell person, men la notatet stå åpent på mottaker/saksbehandler – dette for å unngå at f.eks hastesaker ikke blir behandlet fordi vedkommende mottaker er fraværende.

Notater ekspederes ved å trykke på ikonet Til arkiv og vil forsvinne fra arbeidslisten Under arbeid. Hvis dokumentet har vært i saksgang, ekspederes dokumentet ved å trykke Ekspeder.

Mottaker får dokumentet i sin arbeidsliste Ubehandlede og må avskrive notatet med kode TE/ TLF eller besvare notatet for å få det bort fra sin arbeidsliste. 
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Etter at notatet er ekspedert vil denne meldingen vises:
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Oppfølging av ekspederte notater 

Når et notat er ekspedert må notatet søkes opp dersom man ønsker å følge med på saken. Særlig i saker der notatet er første dokument i en sak og man venter på tilbakemeldinger, kan det være ønskelig å lagre notatet som en favoritt slik at det er lett tilgjengelig. Ved å lagre notatet i favoritter kan man følge med på hvem som notatet blir fordelt til, og eventuelle kommentarer som føres på. 

For å slippe å søke opp dokumentet er det lurt å lagre favoritten før notatet ekspederes. Dette gjøres på vanlig måte som skissert under Favoritter i Hvordan holde orden i ”Mottatte meldinger og kopier”. For å søke opp notatet etter ekspedering, se Søk.
Leder mottar et notat for fordeling

Notater som er sendt til seksjon fordeles av leder til saksbehandler på vanlig måte. Fordeling skjer som beskrevet under.
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Dersom det er ønskelig å fordele til flere er det mulig å gjøre dette ved å trykke på ”hode ikonet” [image: image23.png]Doculiive NOARK Sak WWW 2.3 - DepSak - Windows Internet Explorer, provided by Departementenes servicesenter
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 for å fordele til flere saksbehandlere fra dette bildet. NB!! Husk å alltid fordele til en saksbehandler fra nedtrekkslisten før en trykker på Hode-ikonet. Dette er for å unngå feil. 
Saksgang

Notater sendes til godkjenning på vanlig måte. 
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NB! Sjekk at følgende kvittering vises på skjermen:
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Leder behandler notater på samme måte som andre dokumenter som går i saksgang ved å kommentere og returnere. Ledere har også mulighet til å ekspedere notatet direkte. 
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Logging/arkivering av notater
Som nevnt innledningsvis er notater ikke fullverdige, journalførte dokumenter i journalen. De vil ligge tilgjengelig for søk i den perioden de er under arbeid eller distribusjon – når notater er avskrevet skal de normalt logges (strippes for journalopplysninger). Vi er likevel åpne for at det kan være behov for å søke opp notater utover perioden de er aktivt med i saksbehandlingen. Men mange notater kan logges med en gang de er avskrevet. Saksbehandler kan gjøre dette ved å bruke rapporten ”Dokumenter klar for arkivering". 
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Fra søkeresultatet velger man hvilket notat man skal logge ved å klikke på dokumentnavnet. For å logge dokumentet, trykk på knappen Arkiver dokument.
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Restanseoppfølging på notater blir innført på lik linje med andre restanser, og saksbehandler vil også måtte gi tilbakemelding på om notatene kan endelig logges eller ikke etter tre måneder. Restanseoppfølgingen er i februar, mai, august og november.

Arkiver fil

Ny funksjonalitet er Arkiver fil som er tilgjengelig fra den blå menylinjen. Denne funksjonaliteten er ment til å fange opp dokumenter som ikke er journalverdige, men som kan gi opplysninger til saken (egne skriblerier, annen dokumentasjon, rapporter, statistikk og lignende). 

Trykk Arkiver fil fra menyen
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Og velg filen fra filområdet. 
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Når du trykker lagre vil dokumentet logges direkte og må ikke avskrives. Gjenfinning skjer gjennom søk i loggede dokumenter (avansert søk).

Fra Outlook

Ved lagring til DocuLive fra Outlook gis det valg om dokumentet skal logges (arkiveres til fil) eller om det skal journalføres (opprett dokumentkort). Det er e-postens innhold som avgjør om den bør journalføres eller ikke. En tommelfingerregel er at intern kommunikasjon kan logges (på linje med notatutveksling) mens kontakt med etater/personer utenfor departementet bør journalføres. Dersom e-postens innhold har betydning for sakens gang eller utfall, inneholder vurderinger og lignende, skal den journalføres. Kun e-post med rent generelt informasjonsinnhold kan evt logges. E-post av denne typen bør undergå arkivbegrensning (aldri tas inn i arkivet). Direkte loggede e-poster i systemet medfører en del ekstra jobb for arkivet, slik at en nøye vurdering av arkivverdi bør ligge til grunn for importering av e–post til DocuLive, og intern kommunikasjon som er nødvendig for saksbehandlingen bør foregå enten i kommentarfeltet eller via notat i DocuLive.  Ta kontakt med arkivet eller brukerstøtten om du er i tvil.
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Ved å lagre e-posten til filområdet kan den tilknyttes via Arkiver til fil. 

Søk

Søk etter ekspederte notater er lik søk etter andre dokumenter. Mulighet for søk etter loggede dokumenter er forbedret. Det er nå mulig å søke i navnet på den elektroniske fila. Navnet på fila er det samme som beskrivelsen i dokumentkortet (hvis dokumentet er startet fra DocuLive) eller det navnet du ga fila da du knyttet dokumentet til DocuLive fra Word/Excel. For å endre, se Endre navn på elektronisk fil . 

Loggede dokumenter søkes fram fra avansert søk:
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Tilgjengelige felter er saksnummer, saksansvarlig, dato for logging, beskrivelse og fritekstsøk. (NB! fritekstsøk fungerer ikke på skannede dokumenter). I søkeresultatet vises navnet på den elektroniske fila i parentes bak teksten Logget dokument.

Dersom man sender melding/kopi av et logget dokument, vil navnet på elektronisk fil vises på samme måte i arbeidslisten Melding/kopi hos mottaker. Navnet på elektronisk fil vil ikke vises dersom den legges over i favoritter. Eventuelle favoritter bør lagres før notater logges endelig. Notater som ikke er logget av saksbehandler blir logget etter tre måneder.
Veiledning for arkivering av dokumenter som ikke trenger journalføring (loggede dokumenter)

 Logging av elektroniske dokumenter

Visse typer dokumenter skal kunne arkiveres elektronisk selv om de ikke er journalført, jfr. Arkivforskriften § 2-6 første ledd
. I et papirbasert arkiv legges slike dokumenter i saksomslaget for den aktuelle saken, uten noen form for registrering. I et elektronisk arkiv skal dokumentene arkiveres (lagres) i DocuLive uten journalføring, d v s  uten at det opprettes journalposter for de enkelte dokumenter. Slike dokumenter skal automatisk loggføres utenfor journalen når det enkelte dokument avskrives.

Loggede dokumenter og offentlig journal
Loggede dokumenter kommer ikke på offentlig journal. 

Det er ikke tillatt å logge arkivverdige dokumenter, som faller inn under journalføringsplikten, for å unngå offentligheten/innsyn. 
Gjenfinning
Brukerne kan ha behov for å logge dokumenter som etter form eller innhold ikke er saksdokumenter, men som man ønsker å legge ved saken i en kortere eller lengre periode. Det kan være rapporter, dokumenter som brukeren har skaffet til veie elektronisk, hentet ned fra web eller lignende. Man bør allikevel utøve skjønn når man logger/arkiverer dokumenter på saken. Det gjelder det samme prinsippet som ved orden og rydding av papirsaker. Til syvende og sist bør det ikke ligge for mye overflødig materiale på saken. 
Når en bruker skal gjenfinne et logget dokument, må dette skje via saken – på tilsvarende måte som i papirarkiv.  Loggede dokumenter kan også søkes opp ved å krysse av for Søk i loggede dokumenter i Avansert søk. DocuLive tilbyr fritekstsøking i selve dokumentene, men det gjelder ikke skannede dokumenter. 
E-post til/fra eksterne mottakere.

Journalføring
I utgangspunktet skal slik e-post korrespondanse journalføres i henhold til arkivforskriften. 

Unntak fra journalføring

Dokumenter (e-post) som ikke er å betrakte som arkivverdige dokumenter, jfr Arkivforskriften § 2-6 Journalføring og anna registrering. Slike dokumenter kan logges om ønskelig.
Eksempler på arkivverdig og ikke arkivverdig e-post-korrespondanse


Eksempel 1

Saksbehandler mottar e-post med supplerende opplysninger til en tidligere søknad, om en eksisterende sak. 
Journalføres
Eksempel 2

Saksbehandler mottar e-post fra en kollega med opplysninger som er direkte relevant for behandling av en eksisterende sak

Skal logges (arkiver fil). Regnes som organinternt dokument (notat)



Eksempel 3

Saksbehandler mottar e-post med generelt faglig stoff som kan ha relevans i en sak som det jobbes med, for eksempel som bakgrunnsmateriale

Journalføres bare dersom det har betydning for avgjørelse eller forståelse av saken
Eksempel 4

Det har vært innledende drøftinger via e-post mellom ulike tjenestemenn, innholdet av e-post meldingene er ikke tekstlig grunnlag for senere saksfremstilling, men gir visse føringer, rammer og avklaringer for behandlingen.

Bør logges (arkiver fil), men ikke nødvendigvis journalføres
Eksempel 5

En leverandør sender i tillegg til generell informasjon om seg selv, CV på noen av sine ansatte samt en forespørsel om muligheten for oppdrag og forespørsel i forbindelse med virksomhetens rammeavtale for konsulenttjenester.

E-post er sendt direkte til en saksbehandler.


Saksbehandler svarer via e-post og gir generell informasjon om rammeavtalens varighet og hvilke forskrifter og retningslinjer som skal følges hvis det skal inngås avtaler om konsulenttjenester utenom rammeavtalen, og hvordan dette praktiseres.

Dersom henvendelsen bare dreier seg om generell informasjon vil den verken være journalpliktig eller arkivverdig. Dette gjelder både for mottak og sending. Siden henvendelsen fra leverandøren også innholder forespørsel om mulighet for oppdrag, er imidlertid henvendelsen journalpliktig og arkivverdig. Når det gjelder svaret fra saksbehandler er det både journalpliktig og arkivverdig fordi svaret også omtaler etatens praktisering av offentlige forskrifter.

Eksempel 6

Saksbehandler mottar e-post med spørsmål om status for departementets arbeid med nye retningslinjer innenfor et bestemt område

Hverken journalpliktig eller arkivverdig
Eksempel 7

Saksbehander i et departement mottar en e-post fra en privatperson som spør om hvor hun kan få en bestemt forskrift. Saksbehandler svarer ved å legge en lenke til Lovdatas forskriftsbase. Saksbehandler får senere svar med takk for god service hvor det samtidig spørres om hvordan en paragraf i forskriften skal forstås. 

Den første e-posten skal ikke journalføres eller logges (arkiver fil). Den andre e-posten skal derimot journalføres

Eksempel 8

Et innkommet journalført brev besvares med e-post.
E-posten skal journalføres

Eksempel 9

Saksbehandler mottar et anbud på e-post en dag før anbudsfristen. Iht anbudsforespørselen er det krav om at anbudet må leveres i lukket konvolutt innen anbudsfristen. Saksbehandler svarer at anbudet vil bli avvist og at anbudet må leveres i lukket konvolutt innen den angitte frist.

Både mottatt e-post og sendt e-post skal journalføres

E-post sendt som kopi til KD
Hvis en saksbehandler finner det hensiktsmessig, er det ikke noe i veien for å journalføre eller logge et dokument som i lovens forstand ikke er arkivverdig. Dette regnes da som arkivverdig materiale.

E-post sendt internt i KD
Intern e-post korrespondanse skal ikke journalføres, men kan logges hvis man vurderer dokumentet som arkivverdig eller om man av annen grunn ønsker å knytte dokumentet til saken.

Organinterne dokumenter (notater)
Organinterne dokumenter (notater) i KD skal ikke journalføres men logges. 

Utgående dokumenter som er produsert ved bruk av mal for notater, journalføres som vanlige utgående brev. Det bør brukes vanlig brevmal og ikke notatmal som er beregnet for organinterne dokumenter. Ved korrespondanse mellom departementene benyttes derfor mal for utgående brev. 

Veiledning for innsynsmodul i Doculive 

Retten til innyn i forvaltningens saksdokumenter er hjemlet i offentlighetslovens §2. Innsyn skal i departementet behandles og besvares innen tre virkedager jfr Justisdepartementets rundskriv G-69/98, Innskjerping av praktiseringen av offentlighetsloven.

KD mottar hovedandelen av sine innsynskrav via tjenesten Elektronisk postjournal der journalister kan bestille dokumenter registrert i departementets offentlige journal. E-posten sendes til sentralt e-postmottak og lagres inn i Doculive. 

Saksbehandler mottar sine innsynskrav i arbeidslisten Innsynsbegjæringer. Saksbehandler varsles også om mottatt hastesak pr e-post. Innsynsmodulen er tilgjengelig fra denne e-posten.
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I saksbehandlermodulen finnes innsynskravet i arbeidslisten Innsynsbegjæringer. Denne arbeidslisten er dynamisk, dvs den vises kun når det er noe i den:
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Dokit vil legge inn frist og hvem/hvilket medium som har bestilt dokumentet i grått kommentarfelt.

Saksbehandler vurderer dokumentet og velger rett kategori, Innvilget, Innvilget delvis (at dokumentet gis ut sladdet eller uten vedlegg) eller Avslått.
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Et innsynskrav gjelder hele journalposten. Alle vedlegg skal også vurderes for innsyn. Dersom innsynet er Innvilget delvis (sladdet eller at enkelte vedlegg er unntatt) eller Avslått må saksbehandler oppgi unntaksparagraf for avslaget. Velg riktig paragraf fra nedtrekkslisten. Innsynskravet kan ikke videresendes eller ekspederes dersom ikke unntaksparagraf er valgt fra nedtrekksmenyen. Feltet ved siden av er et tekstfelt der eventuelle andre paragrafer kan skrives inn. Saksbehandler må også skrive en kommentar i grått kommentarfelt. Dersom riktig innsynsparagraf skulle mangle i nedtrekkslisten, ta kontakt med Dokit-resepsjonen 47671.
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Videre skal meroffentlighet vurderes ved første gangs innsynskrav. Dersom innsynskravet avslås skal meroffentlighet ha vært vurdert.
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Dersom saksbehandler har fullmakt til avgjøre innsynskravet på egenhånd kan saksbehandler trykke på Ekspeder-knappen. Dersom leder eller annen saksbehandler skal vurdere innsynskravet må saksbehandler trykke på Videresend-knappen etter å ha valgt riktig mottaker. Det må da hukes av for Haster - send e-post slik at innsynsbegjæringen kan behandles raskest mulig. Når Outlook åpnes må det gis tilgang på vanlig måte. 
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Når innsynskravet er tilstrekkelig behandlet og vurdert i avdelingene ekspederes innsynskravet ved å trykke på Ekspeder-knappen. Da er det ikke nødvendig å hake av for haster – send e-post. Når Innsynskravet ekspederes vil Outlook åpnes og saksbehandler må gi tilgang til at e-post kan sendes. OBS! dersom flere har bestilt dokumentet mens innsynskravet er under behandling, blir det generert flere e-poster. Det må derfor trykkes ja flere ganger- en for hver bestilling. 
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KD sender ikke ut elektroniske filer i tekstbehandlingsformat, men konverterer dokumentene til PDF-format før utsending. Dokumenter som skal sladdes må skannes før utsending. Dette kan arkivet bistå med.

Oppfølging av innsynsbegjæringer og fravær

Oppfølging av innsynsbegjæringer og håndtering av fravær avtales i hver enkelt enhet. Innsyn kan enkelt følges opp ved søket Innsynsbegjæringer i avdelingen fra menyen Søk og rapporter:
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Velg periode og administrativ enhet og trykk søk:
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Ved å trykke på det gule ikonet får man tilgang til innsynsmodulen og kan videresende innsynskravet til annen saksbehandler ved fravær. Dette søket bør gjøres 1-2 ganger hver dag slik at innsynskrav til fraværende saksbehandlere kan overføres til andre fortløpende.


Veiledning for høringssaker i KD
Se veiledning for notatfunksjonalitet for beskrivelse av arbeidsprosesser i DocuLive.

Departementsråden har fastsatt at det fra 01.04.2005 skal innføres ny rutine for høringssaker i departementet. 

Høringer blir behandlet etter følgende retningslinjer i KD:

· Høringssaker fordeles som annen post av arkivet. 

· Høringssaker behandles, koordineres og besvares i den avdeling som har hovedansvaret for saksområdet. 

· Dersom ansvarlig avdeling ønsker å overføre saksansvaret til en annen avdeling kan dette gjøres etter avtale med mottakende avdeling. Arkivet skal ha beskjed slik at saksmappen blir oversendt.

· Høringssaker journalføres av arkivet og fordeles av høringskontakten/vara til en ansvarlig saksbehandler. Dersom både høringskontakt og vara er fraværende skal avdelingsledelsen fordele høringssaken. Arkivet sender ut varsling (e-post) til avdelingsledelse og høringskontakt m/ vara ved særlig korte frister. 

Høringskontakten kan også selv behandle høringssakene for avdelingen. Avdelingen som har saksansvar skal innhente høringsuttalelser fra andre avdelinger og sammenfatte en høringsuttalelse. Dette gjøres ved å sende et notat til berørte avdelinger/seksjoner. Hver avdeling har ansvar for å evt innhente uttalelser fra sine underliggende etater der disse berøres og ikke står oppført som høringsinstans.

Saksansvarlig i koordinerende avdeling sammenfatter høringssvaret på bakgrunn av innkomne svar. 

Roller: Høringskontakt (i de enkelte avdelingene)


Saksbehandler (i den koordinerende avdelingen)


Høringskontakt/saksbehandler i øvrige avdelinger (intern runde)

Nedenfor følger en veiviser for hvordan 


1. 1. Høringskontakt får høringssak til fordeling og viderefordeler til riktig saksbehandler

2. saksbehandler i koordinerende avdeling sender internt høringsnotat til annen avdeling
3. saksbehandleren i mottakeravdelingen sender svar tilbake til avdelingsansvarlig 

4. saksansvarlig i koordinerende avdeling besvarer høringen og avslutter saken



Arkivet journalfører høringssaker etter følgende standard:

Høring Nytt kleshengerdirektiv EU 

Dette gjør at høringssaker er lette å kjenne igjen i arbeidslistene på venstre side i DocuLive. Høringsdokumentet er tilgjengelig når arkivet har skannet dokumentet. Høringskontakt og vara må være definert som leder i DocuLive for å kunne fordele høringssakene.

1. Høringskontakt får høringssak til fordeling og viderefordeler til riktig saksbehandler

Høringskontakt sjekker hver dag sin mappe Fordeling. Saken fordeles på vanlig måte. Forfall settes på om ønskelig. Det anbefales at fristen legges inn i det grå kommentarfeltet.

Andre føringer for behandling av saken noteres også i kommentarfeltet. Bruk grått kommentarfelt når kommentaren skal være synlig for alle. 
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For å sette inn forfall, dobbeltklikk på datofeltet og velg dato for forfall.
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2. Saksbehandler i koordinerende avdeling
Saksansvarlig i koordinerende avdeling er ansvarlig for å innhente uttalelser fra alle berørte avdelinger i høringssaker. Dersom underliggende etater skal involveres har den enkelte avdeling ansvar for å innhente høringsuttalelser fra sine underliggende etater. 

For å innhente høringsuttalelser fra andre avdelinger må saksbehandler sende notat med det innkommende høringsbrevet som vedlegg. Notatet skal inneholde svarfrist og eventuelt annen viktig informasjon som ikke fremgår av det innkommende høringsbrevet. 

Opprett notat
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Fyll ut dokumentkortet med alle mottakere og evt kopimottakere. 

NB! Skriveregel for notater i høringssaker: Notat ddmmåå Høring [Ny høringsrutine…] Denne skriveregelen skal sikre muligheten for å kunne søke på notatets dato i navnet på den elektroniske fila. Navnet på elektroniske fil er viktig for søking og gjenfinning når notater er endelig logget.
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Høringsfristen legges inn sammen med mottakerne. Ved å dobbeltklikke på Mottaker i dokumentkortet kan det legges inn flere mottakere med frist. Ved å dobbeltklikke på datofeltet kommer det opp en kalenderfunksjon der man kan trykke på ønsket dato.
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Skriv notatet, trykk lagre i DocuLive. Husk å sjekke at saksnummeret er med. De valgte mottakerne overføres til notatet.

Det innkommende høringsbrevet legges ved notatet for at mottaker raskt skal se hva saken gjelder. 
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Høringsdokumentet søkes fram ved å trykke på Fra eget arkiv. 
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Søk opp riktig sak, velg riktig dokument, velg Vedlegg, trykk ok.
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Saksansvarlig sender notatet til avdelingene, ved seksjonene/stab. Notater må sendes til en seksjon/stab eller direkte til en saksbehandler. Det kan da sendes en melding/kopi til høringskontakten i mottakende avdeling. Dersom man ikke vet hvilken seksjon som skal behandle høringssaken sendes notatet til stab eller høringskontakt i mottakeravdelingen. Det er ikke mulig å sende et notat kun til avdeling ettersom ingen da vil motta notatet til fordeling.  Det er full anledning til å sende notatet til flere seksjoner i en avdeling, dersom flere seksjoner som er berørt. Alternativt kan man sende ett notat og be mottakerseksjonen koordinere høringssaken med andre berørte seksjoner i avdelingen. Ved særlig korte frister sendes samtidig en e-postvarsling fra DocuLive til høringskontakt/ledelsen i mottakerseksjonen.
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Inntil notatet er ekspedert kan man fremdeles legge til nye mottakere ved å trykke på Til behandling, men disse føres ikke inn som mottakere i selve notatet. Det må da gjøres i tillegg for at mottaker skal enkelt få oversikt over hvilke andre avdelinger/seksjoner som er involvert.
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Notatet ekspederes via Til arkiv-knappen. 
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NB! Notater skal alltid ekspederes når de sendes til mottakeravdelingen. Dersom notatet er sendt til godkjenning og godkjenningsrunden er ferdig skal det trykkes på Ekspeder-knappen (ikke Videresend). 
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3. Saksbehandler i mottakeravdelingen

Notatet fordeles til en saksbehandler i mottakeravdelingen som får saken i sin mappe Ubehandlede. 
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Saksbehandler i mottakeravdelingen har enkel tilgang til både høringsdokument og høringsnotat. 

Saksbehandler kan besvare høringsnotatet med nytt notat eller legge inn en kommentar på høringsnotatet. For å besvare notatet med et nytt notat:
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Saksbehandler skriver svar og sender dette evt i saksgang til leder (Saksgang) for godkjenning. Avdelingsansvarlig godkjenner og ekspederer eller returnerer notatet til saksbehandler som ferdigstiller dokumentet og ekspederer notatet til koordinerende avdeling. Interne rutiner avgjør om saksbehandler svarer direkte eller svar skal gå via leder. Ved kortere tilbakemeldinger bør høringer besvares i kommentarfeltet. Kommentarer kan legges på når dokumentet tas TE – avskriving med kommentar.

Trykk Behandle
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NB!! Når et svarnotat går fra avdelingen MÅ notatet ekspederes. Dersom notatet sendes i saksgang til leder må denne ekspedere notatet og ikke sende det videre i saksgang. Dette er nødvendig for dokumentets status, for at andre skal få tilgang til dokumentet.

4 Saksansvarliges avslutning av høringsrunden

Høringskoordinator i koordinerende avdeling kan få oversikt over saken ved å klikke seg inn via innkommet høringsdokument i Ubehandlede. Svarnotater ligger i saksoversikten. For å finne kommentarene må man gå inn på det opprinnelige notatet fra saksansvarlig.
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Koordinatoravdelingens saksansvarlig sjekker ut at alle har svart innen fristen og sammenfatter høringssvaret. Dette gjøres enklest ved å velge Behandle fra menyen under Ubehandlede. Svaret kan sendes til godkjenning på vanlig måte. Dersom høringsuttalelsen skal legges fram for politisk ledelse eller departementsråden kan dette gjøres av den koordinerende avdelingen eller avdelingsvis - alt etter hva som er hensiktsmessig i forhold til den enkelte saken. Dette gjøres i så fall på vanlig måte i DocuLive/utskrift til politisk ledelse.

Utgående brev skal avskrive det innkomne høringsbrevet. Dette gjøres enklest ved å velge Avskriv dok 1 når høringssvaret ekspederes vha Til arkiv-ikonet. 

Veiledning – Dokumenter til departementsrådens kontor

Kunnskapsdepartementet har laget rutiner for informasjonsflyt mellom avdelingene og Departementsrådens kontor. Dokumenter skal sendes til departementsrådens kontor i Doculive. Assisterende departementsråd vil ha en koordinerende funksjon og vil være kontaktpunktet for saksgang og mottaker av avdelingenes notater til departementsråden.

Veiledningen under tar opp to typer kommunikasjon med deprådens kontor:

Dokumenter til endelig behandling hos depråd (notater)

Dokumenter i saksgang (godkjenning – dokumenter der andre enn depråden er mottaker), herunder Dokumenter til politisk ledelse
Dokumenter som skal endelig behandles av departementsråden

Dokumenter som skal endelig behandles hos depråden/ass.depråd er i hovedsak notater stilet til depråd eller ass. depråd. Disse dokumentene sendes i Doculive til ”ete (depråd/ass. depråd)”. Ved ekspedering fra avdeling benyttes ”Til arkiv” eller ”Ekspeder” og ikke videresend eller andre saksgangsfunksjonaliteter. 
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Behandlingen av saken i Doculive ivaretas av deprådens kontor og behandles av depråd eller ass. depråd. 

Hvem som behandler saken påføres på grå kommentar som er synlig for avdelingen fra dokumentkortet. Saksbehandler i avdelingen kan enklest finne tilbake til disse dokumentene ved å ved å søke opp Mine ekspederte saker:
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Dokumenter som behandles av ass. depråd vil besvares i Doculive vha kommentar eller svarnotat. 

Dokumenter som behandles av departementsråden returneres via arkivet. Depsek legger deprådens kommentarer inn i grått kommentarfelt. Arkivet skanner inn kommentert dokument som legges inn som ny versjon på samme dokumentkort. 

Arkivet informerer (på samme måte som ved returnert pl-post) avsenderavdelingen av dokumentet om at det er behandlet. 

Dokumenter i saksgang som skal behandles av departementsråden 
Alle dokumenter som skal behandles som et ledd i saksbehandlingsprosessen (dvs endelig mottaker av dokumentet er en annen enn depråden) av dep.råd eller ass.dep.råd, skal sendes i Doculive til dep.råd. NB! Avsender må bruke funksjonen ”Til Depråd” (Deprådsknappen). Det er ikke anledning til å bruke nedtrekksmeny og velge ete eller trf og videresend-knappen. (NB! Ekspeder-knappen skal heller ikke benyttes- dokumentet ekspederes først etter at saksgang er ferdig). Behandlingen av saken i Doculive ivaretas av deprådens kontor. 
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Dokumentet mottas ved deprådens kontor i Doculive og det avgjøres hvilke dokumenter som skal behandles av depråd og ass. depråd. Det legges på en grå kommentar ”lagt til trf” eller ”– ete”. 

NB! Alle har ikke tilgang til deprådsknappen. Kun personer som er definert med lederbruker har tilgang til denne funksjonen. Dokumentet må sendes på saksgang for at leder skal få frem deprådsknappen.

Hos avsender flyttes dokumentet til arbeidslisten Til godkjenning hos andre:
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Saksbehandler vil ved å gå inn på denne listen se hvilke dokumenter som behandles av depråd og ass. depråd.

Notater og dokumenter til PL via Depråd

Notater til PL settes opp i Doculive med statsråden som mottaker på dokumentkortet. Notater som ikke skal via depråd skal skrives ut på papir og sendes PL. Dokumentet ekspederes parallelt fra avdelingen i Doculive. Notater eller brevutkast som skal via depråd sendes vha deprådsknappen og ekspederes først til arkivet når dokumentet sendes fra depråd til PL.

Notater til PL eller utkast til brev fra PL som returneres til avdelingen for videre bearbeidelse kommer i Mottatte oppgaver og sendes evt på ny godkjenning.
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Utkast på papir med påskrift returneres til avdelingen via arkivet som skanner inn papirdokumentet som en ny versjon på samme dokumentkort. Det kommenterte dokumentet sendes saksbehandler og ledere som melding/kopi lik rutinen for notater fra politisk ledelse med påtegninger. 

Notater til PL som ikke skal tilbake til avdelingen før foreleggelse for PL, ekspederes og skrives ut ved deprådens kontor og sendes politisk ledelse. Dette vil fremgå av historikken i dokumentkortet. Notatet forsvinner fra saksbehandlers mappe Til godkjenning hos andre. Dokumentet kan søkes opp via søket Mine ekspederte saker. 


Brev som skal undertegnes av politisk ledelse sendes på samme måte i saksgang fra avdelingen til depråd/ass.depråd via deprådsknappen. Dokumentet skrives ut ved departementsrådens kontor og undertegnes av politisk ledelse.

Retur av dokumenter til avdelingen 

Etter behandling legges påskrifter fra PL inn på grå kommentar før retur til avdelingen i Doculive. Dokumentet kommer i saksbehandlers arbeidsliste Fra politisk ledelse (notater) eller Mottatte oppgaver (brevutkast).
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NB!! Dokumenter som kommer i mappen Fra politisk ledelse må avdelingen sørge for videre distribusjon av tilbakemelding fra PL til de som skal ha det vha videresend eller melding/kopi.

Brevutkast ekspederes av saksbehandler når undertegnet kopi kommer fra PL. Arkivet skanner inn signert dokument og kvalitetssikrer at dokumentet er identisk med elektronisk dokument. Dersom saksbehandler i avdelingen ikke har ekspedert brevet gjøres dette i arkivet. Avdelingen varsles ikke med melding/kopi ettersom kopi sendes fra PL-forværelset.
Papirdokument med påskrifter sendes avdelingen via arkivet for skanning. Avdelingen varsles om returnert dokument vha melding/kopi. 

Kopier av dokumenter som ekspederes fra avdelingen sendes hhv til ete/depråd/ass. depråd og rwi/depsek i Doculive.

Innsynsmodul i Doculive -  Innsynsbegjæringer inn i saksbehandlingssystemet

Retten til innyn i forvaltningens saksdokumenter er hjemlet i offentlighetslovens §2. Innsyn skal i departementet behandles og besvares innen tre virkedager jfr Justisdepartementets rundskriv G-69/98, Innskjerping av praktiseringen av offentlighetsloven.

KD mottar hovedandelen av sine innsynskrav via tjenesten Elektronisk postjournal der journalister kan bestille dokumenter registrert i departementets offentlige journal. E-posten sendes til sentralt e-postmottak og lagres inn i Doculive. 

Saksbehandler mottar sine innsynskrav i arbeidslisten Innsynsbegjæringer. Saksbehandler varsles også om mottatt hastesak pr e-post. Innsynsmodulen er tilgjengelig fra denne e-posten.
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I saksbehandlermodulen finnes innsynskravet i arbeidslisten Innsynsbegjæringer. Denne arbeidslisten er dynamisk, dvs den vises kun når det er noe i den:
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Dokit vil legge inn frist og hvem/hvilket medium som har bestilt dokumentet i grått kommentarfelt.

Saksbehandler vurderer dokumentet og velger rett kategori, Innvilget, Innvilget delvis (at dokumentet gis ut sladdet eller uten vedlegg) eller Avslått.
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Et innsynskrav gjelder hele journalposten. Alle vedlegg skal også vurderes for innsyn. Dersom innsynet er Innvilget delvis (sladdet eller at enkelte vedlegg er unntatt) eller Avslått må saksbehandler oppgi unntaksparagraf for avslaget. Velg riktig paragraf fra nedtrekkslisten. Innsynskravet kan ikke videresendes eller ekspederes dersom ikke unntaksparagraf er valgt fra nedtrekksmenyen. Feltet ved siden av er et tekstfelt der eventuelle andre paragrafer kan skrives inn. Saksbehandler må også skrive en kommentar i grått kommentarfelt. Dersom riktig innsynsparagraf skulle mangle i nedtrekkslisten, ta kontakt med Dokit-resepsjonen 47671.
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Videre skal meroffentlighet vurderes ved første gangs innsynskrav. Dersom innsynskravet avslås skal meroffentlighet ha vært vurdert.
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Dersom saksbehandler har fullmakt til avgjøre innsynskravet på egenhånd kan saksbehandler trykke på Ekspeder-knappen. Dersom leder eller annen saksbehandler skal vurdere innsynskravet må saksbehandler trykke på Videresend-knappen etter å ha valgt riktig mottaker. Det må da hukes av for Haster - send e-post slik at innsynsbegjæringen kan behandles raskest mulig. Når Outlook åpnes må det gis tilgang på vanlig måte. 
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Når innsynskravet er tilstrekkelig behandlet og vurdert i avdelingene ekspederes innsynskravet ved å trykke på Ekspeder-knappen. Da er det ikke nødvendig å hake av for haster – send e-post. Når Innsynskravet ekspederes vil Outlook åpnes og saksbehandler må gi tilgang til at e-post kan sendes. OBS! dersom flere har bestilt dokumentet mens innsynskravet er under behandling, blir det generert flere e-poster. Det må derfor trykkes ja flere ganger- en for hver bestilling. 
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KD sender ikke ut elektroniske filer i tekstbehandlingsformat, men konverterer dokumentene til PDF-format før utsending. Dokumenter som skal sladdes må skannes før utsending. Dette kan arkivet bistå med.

Oppfølging av innsynsbegjæringer og fravær

Oppfølging av innsynsbegjæringer og håndtering av fravær avtales i hver enkelt enhet. Innsyn kan enkelt følges opp ved søket Innsynsbegjæringer i avdelingen fra menyen Søk og rapporter:
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Velg periode og administrativ enhet og trykk søk:
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Ved å trykke på det gule ikonet får man tilgang til innsynsmodulen og kan videresende innsynskravet til annen saksbehandler ved fravær. Dette søket bør gjøres 1-2 ganger hver dag slik at innsynskrav til fraværende saksbehandlere kan overføres til andre fortløpende.


Hvordan holde orden i ”Mottatte meldinger og kopier”
Bakgrunn

En stor svakhet med DocuLive er at programmet er lite tilpasset tilfeller hvor flere enn en saksbehandler, eller flere enn en avdeling, skal behandle ett og samme dokument. For eksempel er det gjerne flere som skal behandle PL-post, eksterne utkast til r-notat eller interne høringer.

Den eneste arbeidslisten som kan benyttes til oppgaver som skal behandles av flere er ”Mottatte meldinger og kopier”.

Det er et generelt problem at viktig post lett kan drukne blant trivielle oversendelser, når de sendes til arbeidslisten ”Mottatte meldinger og kopier”. Denne listen må derfor ryddes jevnlig. Og det er langt lettere å gjøre enn det de fleste tror.

Favoritter

Alt du trenger å gjøre for å avlaste ”Mottatte meldinger og kopier” er fortløpende å legge alt som kan være av den minste interesse over i en favorittmappe. For så å slette meldingen.

Det som du med sikkerhet vet er uinteressant bør du selvfølgelig slette umiddelbart. 

Eksempelet nedenfor viser en kopi du ikke helt tør slippe taket på, men som du selv ikke skal behandle. Det er ikke noe i veien for at du gjør det samme med dokumenter av større viktighet, som for eksempel dokumenter du skal behandle eller holde et øye med. Da bør du imidlertid kalle favorittmappen for noe som gjør at du skjønner at det gjelder noe du skal holde øye med, f. eks. ”Viktig – behandles før juli 2004”
1. Marker kopien og klikk på favorittegnet
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Merk! Gule meldinger blir ikke værende i dokumentet. Det gjør ingen ting. Det er kun beskjeder av svært midlertidig varighet som skal føres i gule meldingsfelt. Hvis en beskjed har mer enn en umiddelbar gyldighet, skal det føres i kommentarfeltet, slik eksempelet over henviser til. 

	2. Legg kopien i en mappe med et meningsbærende navn, f. eks. ”Kopier”.
	[image: image79.png]Organiser favoritter ~

Guppe  [Dokumenter -

200309772~ Abel gabel qublsdf

200309773 hhhhehehehe

200302002 uff datll!

200309774- hhhhhhhheiei

200309775- tester hei hei

200302002-166 VS: TBU-mate onsdag - nytt natat
terstor igjen torsday

Antall 8

elerry
quppe: [Kopier

PRI [<tiy aruppe>

¥ vis denne neste gang jeq leager il en favaritt






Merk! Du kan ha så mange mapper i ”Favoritter” som du vil. Du kan kalle dem hva du vil og du kan slette favoritten når du vil. Du kan også ha samme dokument (eller en hel sakshenvisning for den sags skyld) i flere favorittmapper. Ingen ting av det du gjør påvirker dokumentet eller oppføringen av denne.
3. Senere vil du lett kunne finne kopien igjen i ”Favoritter”
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4. Slett melding/kopi
Gå tilbake til listen ”Mottatte meldinger og kopier” og slett oppføringen. 

5. Ytterligere tips

Mer detaljerte tips står i Del 2. Sjekk også ut om du kan dra nytte av søkemulighetene.
Veiledning for håndtering av utkast til r-notater.

Utkast til r-notater er underlagt spesielle saksbehandlingsregler etter retningslinjer fra Statsministerens kontor Om r-konferanser (B-0504 B).

Utkast til r-notater mottatt fra andre departementer

Journalføring skjer etter gjeldende retningslinjer (se arkivrutine).

Målet med veiledningen er en sikker og effektiv saksbehandling der saksbehandlingsprosessen i DocuLive skal gi involverte saksbehandlere og departementsledelse bedre oversikt over prosessen. Dette må skje innenfor en tilgangsstyring basert på at så få som mulig får tilgang til selve utkastene til r-notater. Saksopplysningene er imidlertid åpne for alle ansatte ut fra hensynet til gjenfinning av dokumentasjon. 

Utkast til r-notat sendes til departementet på gradert faks plassert hos depråd/politisk ledelse.  Faks formidles arkivet som journalfører og skanner utkastet til r-notat. Utkast til r-notat regnes som hastepost og behandles umiddelbart i arkivet. Det innskannede dokumentet gis begrenset tilgang ved tilgangsgruppen r-notat bestående av arkiv, forværelser og ledere i avdelingene samt ansatte i departementsrådens stab. Andre med fast rolle i håndteringen av utkast til r-notat-saker kan likeledes legges inn i tilgangsgruppen. 

Saken journalføres på Departementsrådssekretæren som fungerer som koordinator for utkast til r-notater. Dette er en rolle i DocuLive hvor koordinator logger seg inn. Dette gjør at behandlingen er personuavhengig og backup kan logge seg inn som deprådssekretær i koordinators fravær. 
Departementsrådens forværelse sender så ut et notat hvor utkastet til r-notat legges ved. Parallelt med utsendelsen i DocuLive sendes det også ut en påminnelse på e-post fra DocuLive til r-notatkontaktene med vara og avdelingsledelsen, slik at flere er informert om utsendelsen. 

Kontaktene for utkast til r-notater i avdelingene viderefordeler dokumentet til riktig saksbehandler som behandler saken i avdelingen og utformer et svarnotat som stiles og ekspederes til departementsrådens sekretær (depsek). Dersom avdelingene ikke har større kommentarer bør denne skrives inn i merknadsfeltet og notatet avskrives med TE.

Svarbrevet utformes hos departementsrådens forværelse som sender dette til godkjenning etter interne rutiner. Politisk ledelse mottar svarutkastet på papir. Påskrifter fra PL skannes inn på vanlig måte av arkivet. Svarbrevet undertegnes og sendes ut fra departementsrådens forværelse.

Veiledning

Aktører:

Departementsrådens sekretær (koordinator, deprådens forværelse)

Utkast til r-notatkontakt/avdelingsledelse og forværelser i avdelingene

Saksbehandlere

Mottak og registrering av utkast til r-notater

Utkast til r-notater mottas i KD på lukket faks i statsrådsseksjonen. Dokumentet journalføres på deprådssekretær. I deprådsseksjonen avgjøres det hvilke avdelinger som skal behandle utkastet til r-notat.  Utkastet til r-notat sendes til avdelingene som vedlegg til notat . Utkast til r-notater er tilgangsbegrenset med tilgangsgruppe regjeringsnotater. Notatet som sendes til den enkelte avdeling sendes til fordeling, samtidig som kontaktpersoner for høringssaker og utkast til r-notater varsles vha e-post.

Utkastet til r-notat behandles i den enkelte avdeling 
Notatet fra deprådssekretær dukker opp i arbeidslisten Fordeling. R-notatkontakten fordeler notatet til den som skal være saksbehandler i avdelingen. Denne vil automatisk få tilgang til notatet med vedlegg. R-notatkontakt må varsle vara om fravær. Dersom både vara og kontakt er fraværende må det pekes ut en ny ansvarlig. NB! Endring i r-notatkontakter må meddeles Dokit da disse må legges inn i tilgangsgruppe for å få tilgang til dokumentene i DocuLive. Avdelingene må lage egne rutiner for håndteringen av utkastene til r-notater innad i avdelingen. 
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Notatet bør fordeles direkte til den som skal behandle dokumentet slik at notatet kommer så raskt som mulig til saksbehandler. Ved fordeling til seksjon er det ikke mulig å benytte Haster - send e-postikonet. Hvis notatet fordeles til seksjon må seksjonsledelse varsles. NB! Velg alltid hovedmottaker av notatet fra nedtrekksmenyen og ikke ”hode-ikonet” ettersom dokumentet da ikke vil forsvinne fra arbeidslisten Fordeling.

Når dokumentet fordeles til saksbehandler i DocuLive må denne varsles. Saksbehandler får tilgang til dokumentet fordi han/hun står som saksbehandler. Det er kun saksbehandler og de som er definert i tilgangsgruppen Regjeringsnotater (alle ledere i departementet) som har tilgang til dokumentet. Skal flere saksbehandlere i avdelingen ha tilgang til dokumentet, må saksbehandler gi utvidet tilgang (fanen Tilgang på dokumentkortet). Arkivet har også mulighet til å gjøre dette. 
NB! Antall utskrifter holdes på et minimum. Utskrifter skal hentes på skriver umiddelbart etter at utskrift er bestilt.

Utkastet til r-notat behandles likt som høringssaker i departementet. Svaret kan utformes både som en kommentar eller som et svarnotat. 
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Dersom notatet avskrives med TE vil teksten i kommentarfeltet være lett tilgjengelig fra dokumentkortet til notatet. Kommentarer kan også legges inn ved å trykke på ikon for grå kommentar i dokumentkortet, under Detaljer.

Tilbakemelding kan også sendes i notats form. Da er det opp til avdelingen hvorvidt man ønsker å sende svarnotat via linjen/r-notatkontakt eller om saksbehandler svarer direkte med kopi til ledelsen. Melding om hvilken prosedyre som skal følges kan påføres i kommentarfeltet ved fordeling. Svarnotatet skal ha tilgangsgruppe Regjeringsnotater (OBS! Vær klar over at det kun er medlemmer av tilgangsgruppen som får se dokumentet om det sendes kopi i DocuLive). Intern kvalitetssikring og godkjenning i saksgang gjøres etter avdelingens retningslinjer. Svarnotater stiles alltid til Depsek. Dokumentbeskrivelsen skal starte med avdelingsforkortelsen slik at dokumentet er lett gjenkjennelig i sakslisten.

Eks: FO; Utkast til r-notat @ (dokumentbeskrivelse)
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Dersom svarnotatet til utkastet til r-notat skal sendes til godkjenning gjøres dette på vanlig måte. NB! Det er bare lederne som er lagt inn i tilgangsgruppen R-notater, Regjeringsdokumenter, så hvis en saksbehandler fungerer som leder må det gis tilgang før notatet sendes til vedkommende i saksgang.

Dersom svarnotatet sendes i saksgang må det alltid varsles, f. eks at det hakes av for Haster Send e-post.
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Dersom svarnotatet sendes til godkjenning, er det viktig at leder enten returnerer dokumentet til saksbehandler som ekspederer det eller at leder ekspederer dokumentet. Svarnotatet skal aldri videresendes til deprådens sekretær i saksgang. Notatet sendes ved å trykke på Til arkiv (menylinjen under arbeid), med Arkivskuff-ikonet eller fra saksgangsbildet ved å trykke på Ekspeder-knappen. NB! Dersom et notat sendes på godkjenning over seksjonsgrensene (f. eks. til staben) må ledere returnere notatet til saksbehandler dersom de ikke har tilgang til Ekspeder-knappen. Saksbehandler ekspederer da notatet selv.
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Svar fra koordinator ved departementsrådens kontor

Departementsrådens sekretær følger opp svarnotater og kommentarer lagt inn i DocuLive. Oversikt over dokumenter i sakene og tidsfrister fås ved endring av sorteringsrekkefølgen. 

Når alle svar er kommet fra berørte avdelinger, og de er lagret i DocuLive, lages det et utkast til svarbrev. Svarbrevet genereres hos Depsek-brukeren og sendes på godkjenning ved behov. Dokumentet påføres tilgangsgruppen R-notat, regjeringsdokumenter og Tilgangskode F 2 og unntatt offentlighet etter §5.2c i dokumentkortet. Sett også sladdetegn ”@” i dokumentbeskrivelsen (utkast til r-notat @ [dokumentbeskrivelse]).
Utkastet til svar tas ut på papir og oversendes PL for kommentarer. Eventuelle kommentarer tas inn i svarbrevet i DocuLive og ekspederes på vanlig måte i DocuLive. Papirkopi sendes arkivet.

Papirkopi med påskrevne kommentarer fra PL sendes arkivet for skanning sammen med papirkopi.

Kontraktsarkiv
 

Med avtale/kontrakt menes en overenskomst (eller tilsynelatende enighet) mellom to parter om å stifte, fastslå, forandre eller avvikle avtalepartenes rettigheter og plikter overfor hverandre. Avtaler med andre statlige institusjoner regnes også som del av departementets kontraktsarkiv. Signerte kontrakter skal oppbevares på papir. Originalen legges i et fysisk papirarkiv plassert i 4. etasje, mens en kopi legges i fagsaken. 

 

Journalføring:
Kontrakter journalføres og skannes i fagsaken. Journalføringsstempel skal ikke påføres selve kontrakten. Stempling skal skje på eget ark, for eksempel oversendelsesbrev eller kopi av kontraktens første side. Kopi av kontrakten legges i fagsaken. Originalkontrakten legges i eget, rødt omslag for avtaler og arkiveres etter saksnummer. 

 

Den journalførte kontrakten registreres også som et logget dokument i sak nr. 2 (eks 200500002) for hvert år:

KDs kontrakter [åååå]. 

Dokumentbeskrivelse i fagsaken: Kontrakt med [NN] [hva det gjelder] [Tidsrom] signert kontrakt Kontraktsarkiv 

Dokumentbeskrivelse i kontraktsaken: [Saksnr. fagsak] Kontrakt med [NN] [hva det gjelder] [Tidsrom] Signert kontrakt Kontraktsarkiv
Ansvar:
Det er saksbehandlers oppgave å sørge for at ferdig undertegnede kontrakter blir sendt til arkiv uten unødig opphold. Saksbehandler har også ansvar for å følge opp kontrakter. 

Veiledning til avskjerming av dokumenter og journalopplysninger i KD’s offentlige journal. 

Følgende avskjermingskoder kan benyttes:
1 Journalopplysningene er åpent tilgjengelige.

2 Dersom @ settes inn i sakstittel eller dokumentbeskrivelse blir tekst som etterfølger @ avskjermet. Offentlig journal inneholder tekst før @ i sakstittel og  dokumentbeskrivelse, avsender og mottaker, samt avsenders/mottakers referanse.

3 Dersom @ settes inn i sakstittel eller dokumentbeskrivelse blir tekst som etterfølger @ avskjermet. Forøvrig blir avsender og mottaker avskjermet. Offentlig journal inneholder bare uavskjermet del av sakstittel og dokumentbeskrivelse, journalnummer, dokumentdato, tilgangskode og Uoff. (Personalsaker)

4 Dersom @ settes inn i sakstittel eller dokumentbeskrivelse blir tekst som etterfølger @ avskjermet. Forøvrig avskjermes også avsender og mottaker i offentlig journal.

Forebygging av fysiske plager XE "klikking" \t "Se hurtigtaster" 

 XE "forebygging av fysiske plager" 

 XE "fysiske plager" 

 XE "musesyken" 
Variasjon ved PC-jobbing

[image: image86.png]Variasjon i arbeidet og variasjon i maten arbeidet blir utfgrt p8 er viktig i forebygging av
muskel-skjelettplager. Flere arbeldsoppgaver blir utfgrt ved dataskjermen, og variasjon
blir derfor mer og mer viktig. For & kunne variere mellom flere gode arbeldsstlllmger bar
du ha et bord med hel flate og god dybde, slik at du kan hvile underarmen pa bordet 09
flytte pa tastatur og mus etter hva slags type arbeid du gjer ved skjermen. Bordet ma
veere justerbart i hgyden.

Det er viktig at man setter krav til skJermkvaI|tet/skr|ftst¢rrelse/tastatur 0g mus, og at
musen kan brukes like bra med hgyre og venstre hand. Programvaren ma vaere
brukervennlig og fleksibel shk at du f. eks kan veksle mellom bruk av mus og tastatur.
Ved bruk av datamusen, ma du arbeide med den sa avspent som mulig.

Hvordan oppna variasjon:

e Ta vare p& de daglige arbeidsoppgavene som bringer deg ut av stolen, far
blikket vekk fra skjermen og gir deg kontakt med dine kolleger.

e Laer deg 3 bruke begge hendene t|I datamusarbeide og skift ofte med & bruke
venstre og hayre hdnd. Det tar litt tid & inngve flnmotorlkken i venstre hand, men for
de fleste gar det fint etter noen dager. OBS - Pass pa at du ikke overbelaster venstre
hand i opptreningsfasen.

¢ Lezer deg funksjonstastene og tastaturkodene o9 bruk heller disse enn "musa”
der hvor det er mulig. Det er lurt & lsere seg noen fa funkSJonstaster av gangen slik at
disse blir automatisert. Det er ofte enklere og hurtigere 3 bruke tastene enn "musa”

e Vern om sma avbrytelser - reis deg opp, strekk deg og slipp armene ned og ryst
dem ofte.

Hvordan arbeide avspent:

Unngd 3 arbeide med armen strukket forover

Unng4 3 arbeide med armen ut til siden

Unng& "knekk” i hdndleddet

Unng& anspent hand og fingre spent i pavente av neste "klikk”.

e Huyvil underarmen pa bordet. Hgydejuster bordet sI|k at du ikke synker sammen i
overkroppen nar du hviler underarmen. Bordet ma heller ikke vaere for hgyt slik at du
heiser skuldrene.

o Ha et lgst grep rundt musa og fgl at hénden din kan hvile pa den uten at du ufrivillig
"klikker”. Musa skal tale vekten av hdnden din.

Mer informasjon?

Kontakt Bedriftshelsetjenesten (BHT) pa tif. 49620/28 hvis du gnsker mer informasjon
eller individuell veiledning.




Ha det bra foran skjermen[image: image87.png]Ha det bra foran skjermen !

Vis omsorg for kroppen. Varier sittestilling og ta
pauser fra skjermarbeidet.

Et skrivebord med hel bordflate er et enkelt og greitt
utgangspunkt for innredning av skjermarbeidsplassen.
Det bor veere stort og dypt nok til G gi'plass til bade
skjerm, tastatur, stotte for underarmene og bevegelse av
datamusen.

Skjermen bor plasseres rett foran deg.

Tipp skjermen litt bakover. Plassér harddisken vekk fra
selve arbeidsplassen, for eksempel under bordet.

Unngd sjenerende reflekser og blending.

Sarg for at tastaturet ligger sa langt inn pa bordet at
héndledd og underarm far stotte nar du skriver.

Datamusen bor ligge ved siden av tastaturet. La
stottepunktet for underarmen veere neer albuen.

Varier mellom a bruke datamusen og funksjonstastene.
Bruk datamusen bade med hoyre og venstre hand. Det
er lett 4 leere og gir vekselbruk av muskulaturen.

Sist, men ikke minst: Sgrg for variasjon og bevegelse!
Ta vare pa de daglige, "verneverdige”
arbeidsoppgavene som bringer deg ut av stolen, fir
blikket vekk fra skjermen og gir kontakt med dine

kolleger.




Avspenningsøvelser for nakke/skuldre og arme
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1) Strekk armer/fingre opp mot taket og gjesp. Før armene ut til siden og ned. Pust ut!

2) Med avspente armer: Hev begge skuldrene opp mot ørene - hold litt, senk rolig med, "slipp skuldrene". Pust ut!

3) Med avspente armer: Hev skuldrene opp - trekk skulderbladene mot hverandre, hold litt, senk rolig ned. Pust ut og spenn av!

Tøyning av nakkemuskulatur:
4) Bøy hodet frem mot brystet og legg hendene oppå hodet. Spenn av i armene, skuldrene og kjeven. Heng der, pust rolig!

5) Sidebøy av hodet. Kan legge en hånd på hodet. Spenn av i hodet og skuldrene. Pust rolig!

Tøyning av underarm og håndledd:

6) Strekk i albuen og bøy håndleddet. Tøyning av undersiden av underarmen. Hold ca 15 sek.

7) Strekk i albuen og bøy i håndleddet. Tøyning av oversiden av underarm. Hold ca. 15 sek.

Avspenning

8) Trekk haken inn mot brystet, rull ned virvel for virvel. Heng avspent ned. Gyng lett i knærne. Spenn av i rygg, nakke, hode og armer. Fra nederste ryggvirvel, rull rolig opp virvel for virvel - korsrygg, midtre rygg, nakke og hode til slutt.

	Tips til slutt

· Se bort fra skjermen så ofte som mulig - hyppig endring av synsretning

· Reis deg opp når du kan, eksempelvis for å hente ting (ikke rull bort med stolen)

Ta små pauser i løpet av arbeidsdagen, ikke vent med dette til etter arbeidstid!


Hurtigtaster i Officexe "hurtigtaster:i Office"
	Handling
	Tastekombinasjon
	Alternativt

	Angre siste handling
	Ctrl + Z
	 

	Avbryt
	ESC
	 

	Avslutter Citrix TS
	Shift + F3
	 

	Bokmerke - sett inn 
	Ctrl + Shift + F5
	 

	Del dokument
	Alt + Ctrl + D
	 

	Disposisjonsvisning
	Alt + Ctrl + O
	 

	Erstatt
	Ctrl + H
	 

	Fet skrift
	Ctrl + F
	Ctrl + Shift + B

	Fjern hengende innrykk
	Ctrl + Shift + T
	 

	Fjern innrykk
	Ctrl + Shift + M
	 

	Flett utskrift kontroll
	Alt + Shift + R
	 

	Flett utskrift Rediger datakilde
	Alt + Shift + E
	 

	Flett utskrift til dokument
	Alt + Shift + N
	 

	Flett utskrift til skriver
	Alt + Shift + M
	 

	Flettefelt, sett inn
	Alt + Shift + I
	 

	Flytt dokument
	Ctrl + F7
	 

	Flytt tekst
	F2
	 

	Fotnote, sett inn
	Alt + Ctrl + F
	 

	Gjenta siste
	F4
	 

	Gjenta søk
	Shift + F4
	Alt + Ctrl + Y

	Gjør om siste handling
	Ctrl + Y
	F4

	Gå til 
	Ctrl + G
	 

	Hengende innrykk
	Ctrl + T
	 

	Henter startmeny på egen plattform
	Shift + F1
	 

	Hjelp 
	F1
	 

	Hyperkobling, sett inn
	Alt + Ctrl + K
	 

	Høyrejuster avsnitt
	Ctrl + R
	 

	Innrykk
	Ctrl + M
	 

	Klipp ut merket tekst
	Ctrl + X
	 

	Klipp ut til innsamlingslager
	Ctrl + F3
	 

	Kopier format
	Ctrl + Shift + C
	 

	Kopier merket tekst
	Ctrl + C
	 

	Kopier tekst
	Shift + F2
	 

	Korrektur/ stavekontroll
	F7
	 

	Kursiv
	Ctrl + K
	Ctrl + Shift + I

	Lagre dokument
	Ctrl + S
	Shift + F12

	Lagre dokument som
	F12
	 

	Lagre som
	F12
	 

	Lim inn tekst
	Ctrl + V
	 

	Linjeavstand 1
	Ctrl + 1
	 

	Linjeavstand 1,5
	Ctrl + 5
	 

	Linjeavstand 2
	Ctrl + 2
	 

	Lukk dokument
	Ctrl + W
	Ctrl + F4

	Lukk eller avslutt
	Alt + F4
	 

	Lukk rute
	Alt + Shift + L
	 

	Lukke et dokument
	Ctrl + W
	 

	Maksimer/minimer dokument
	Ctrl + F10
	 

	Maksimer/minimer program(vindu?)
	Alt + F10
	 

	Merk alt
	Ctrl + A
	 

	Merk blokk
	Ctrl + Shift + F8
	Piltaster

	Merk tekst til innholdsfortegnelsen
	Alt + Shift + O
	 

	Merknad, sett inn
	Alt + Ctrl + M
	 

	Midtstill avsnitt
	Ctrl + E
	 

	Opprette nytt dokument
	Ctrl + N
	 

	Overskrift 1, bruk
	Alt + 1
	 

	Overskrift 2, bruk
	Alt + 2
	 

	Overskrift 3, bruk
	Alt + 3
	 

	Punktoppstilling, bruke 
	Ctrl + Shift + L
	 

	Sideskift, sett inn
	Ctrl + ENTER
	 

	Skriv ut dokument
	Ctrl + P
	Ctrl + Shift + F12

	Spalteskift, sett inn
	Ctrl + Shift + ENTER
	 

	Spor endringer Aktiver/Deaktiver
	Ctrl + Shift + E
	 

	Stavefeil, neste
	Alt + F7
	 

	Stavekontroll
	F7
	 

	Store/små bokstaver
	Ctrl + Shift + A
	 

	Søk (som i søk og erstatt)
	Ctrl + B
	 

	Understreking
	Ctrl + U
	Ctrl + Shift + U

	Understreking, dobbel
	Ctrl + Shift + D
	 

	Utvid merking
	F8
	 

	Venstrejuster avsnitt
	Ctrl + L
	 

	Vis side
	Alt + Ctrl + P
	 

	Vise alle tegn
	Ctrl + Shift + 8
	 

	Åpne dokument
	Ctrl + O
	Ctrl + F12 (Alt + Ctrl + F2)

	Åpne filmeny (mine dokumenter)
	Ctrl + F12
	 

	Åpne startmeny TS
	Ctrl + F2
	Alt. fjerner igjen


Postlisten

Rapporten "Postliste" er et viktig redskap for å få oversikt over hvem som har saker/dokumenter til behandling (se illustrasjon A). Postlisten må ikke forveksles med arbeidslisten ”Fordeling”
.

· Alle innkommende dokumenter kommer på den postlisten man søker etter.

· Fordelingslisten er en liste over innkommende dokumenter, til egen seksjon/enhet

Begrepsavklaringer og forkortelser

Enhet. Begrepet ”enhet” er benyttet som samlebetegnelse for enhver gruppe som har et selvstendig ansvar for post. Det kan være staben i en avdeling, en seksjon, eller, i de mindre avdelingene, avdelingen som sådan.

Postlisteansvarlig. Den leder innen en enhet, som til et gitt tidspunkt har ansvaret for å gå igjennom en postliste, er postlisteansvarlig.

Ansvar

· Avdelingens leder og seksjonslederne har ansvar for at det daglig tas ut postlister. Ansvaret kan delegeres til andre ledere, postlisteansvarlige, i enhetene. 

· Det skal alltid være noen som har ansvar for postlistene i en enhet.

Oppgaver

· Postlisteansvarlig skal kontrollere journaltekst, gradering/sladding av tekst og eventuell feilregistrering (se illustrasjon B). 

· Postlisteansvarlig skal gi tilbakemelding til arkivet om ønskede tekstforandringer i postlisten eller påføring av unntaksparagraf i henhold til offentlighetsloven. 

· Postlisteansvarlige skal gi arkivet beskjed hvis det er ført opp gal person som saksansvarlig
.

· Postlisteansvarlig kan selv gjøre enkelte forandringer, som skifte av saksbehandler, i dokumentkortet uten å måtte gi tilbakemelding til arkivet (se illustrasjon C). Hvis postlisteansvarlig ikke ønsker å gjøre forandringen selv, må arkivet ha beskjed.

· Tilbakemeldingen om endringer må være arkivet i hende senest kl. 10.00 andre virkedag etter journaldato. Fristen er viktig, da offentlig journal legges ut på internett kl. 12, andre virkedag etter journalføring. 
· Postliser som ikke er kommentert innen fristen, ansees som godkjent av rette leder.

Illustrasjon A – Postlisten

Postlisten finner du ved først å klikke på ”Søk og rapporter” i den blå menylinjen i DocuLive. 
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· Fyll ut rett dato.

· Sørg for at rett enhet står oppført i boksen ”Avdeling/kontor”.

· NB! Boksen ”Saksbeh.:” må være tom for at du skal kunne finne listen for en hel enhet. Hvis ditt eller en annens navn står i denne boksen, må du markere boksen slik at den blir blå og taste ”Delete”-knappen før du klikker ”Søk”.

Illustrasjon B – Kontroll av postlisten
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· Sensitiv informasjon bør være skjermet.

· Skrivefeil må fjernes.

· Det må være rett saksbehandler.

· Hvis dette er noe du har bruk for senere, kan det være lurt å legge det inn som en favoritt.

· Du kan klikke her for å sende en melding til arkivet som er direkte relatert til journalposten.

Illustrasjon C – Forandre dokumentkortdetaljer

Du får frem dokumentkortdetaljer ved å klikke på den fete blå beskrivelsesteksten i postlisten. 

[image: image98.png]Dokumentkortdetaljer

Dokument:

200309014 Stenshy Bjsrn Ragnar Juks og fanteri Kjap av
eksamenspapirer

Stensby Bjam, UH/UHST/BRS

5

1 Bortfall av alle bérgerlige rettigheter som falge av juks og fanteri
Type: I, Innkorrmende dokumenter Dok dato: 07112003 Vedlegy: 0
Sakshehandler: Stensby Bjom, UHUHST/BRS

Avsender:  Papirpoliti
B dok Wommentarer | Avsenders | Kryssreferanser | Tilleggstunksjoner
) @ @ ©
Dokument:  Gruppe: ALLE Tilgangskode: U, Ugradert Status: Joumalfart
Avskrevet:  BU, Besvart med utgaende dokument ()





· Du kan forandre på enkelte av detaljene ved å klikke på ”Oppdater dokumentkort”, som ligger under fanen ”Tilleggsfunksjoner”.
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· Gruppe betyr hvem i departementet som har tilgang på dokumentet. Normalt er det alle.

· Tilgangskode er normalt ”U” for ugradert. Hvis dokumentet skal unntas offentlighet bør du kontakte arkivet slik at dokumentet sladdes på riktig måte.

· Du kan sette inn forfall for saksbehandleren.

· Du kan forandre saksbehandler.

NB! Hvis arkivet systematisk gjør feil i en type dokumenter eller saker er det alltid fornuftig å gi tilbakemelding.
Restansekontroll i KD
Restansekontrollen er ledelsens redskap til å ha kontroll på at saker blir ferdigbehandlet innen rimelig tid.
Arkivet igangsetter restansekontroll fire ganger i året, jfr arkivlovens forskrift, §3-7 Oppfølging av saksbehandlinga 

Begrepsavklaringer

· En restanse er et innkommet brev som ikke er besvart eller tatt til etterretning (TE) i løpet av tre måneder etter journalføringsdato. 

· Restanseansvarlig er en leder som har ansvaret for gjennomføringen av restansekontrollen innenfor egen enhet.
Tidsfrister (datoer i grå felt flyttes om nødvendig til nærmeste virkedag)

	Restanseliste pr.
	meldes saksbehandler
	restanseansvarlig kontrollerer
	arkivet rapporterer

	30. nov.
	01. mars
	15. mars
	31. mars

	28. feb.
	01. juni
	15. juni
	30. juni

	31. mai
	01. sep.
	15. sep.
	30. sep.

	31. aug.
	01. des.
	15. des.
	31. des.


Ansvarsforhold

Arkivets ansvar

· Arkivet skal ta initiativ til restansekontrollene. 

· Arkivet skal minne saksbehandlere og restanseansvarlige om tidspunktene. 

· Arkivet skal systematisere resultatene i etterkant.

Ledernes ansvar
· Seksjonsleder (avdelingsleder der det ikke finnes seksjoner) sørger for at det finnes en restanseansvarlig innenfor egen enhet.

· Restanseansvarlig har ansvaret for gjennomføringen av restansekontrollen i egen enhet. 
Restanser ført på fraværende saksbehandler

Restanser ført på personer som har sluttet, er langtidssykemeldte eller har permisjon føres på den nærmeste leder hvis arkivet ikke får beskjed om annet.

Gangen i en restansekontroll

1. Arkivet kvalitetssikrer restanselisten før kontrollen foretas. 

2. Arkivet varsler saksbehandlerne to uker i forveien om forestående restansekontroll.

3. Arkivet minner restanseansvalige om kontrollen, fjorten dager etter at saksbehandlerne er varslet.

4. Restanseansvarlige kontrollerer restansene innen egen enhet (se illustrasjon A) fjorten dager etter at saksbehandlerne er varslet.

5. Restanseansvarlige kontakter de saksbehandlerne som kan ha unødige restanser.

6. Arkivet systematiserer og analyserer resultatene av kontrollen. Rapporten sendes ekspedisjonssjef, med kopi til arkivleder.

Annet

I spesielle saker kan det være aktuelt å holde dokumentene utenfor restansekontrollen. Det er anledning til dette jfr. arkivforskriftens § 3-7, hvor det står: "Leiinga for organet <...> kan <...> avgjere at visse saker skal haldast utanom restanseoppgåvene."

Flere forutsetninger må være tilstede for at denne passusen skal kunne benyttes.

· Aktuelle dokumenter skal, som følge av korrekt saksbehandling, ikke ha blitt ferdigbehandlet.

· I tilleggsfeltet, på første dokument i saken, skal arkivet føre: "Holdes utenfor restanselistene jfr. arkivlovens forskrift §3-7, siste linje."

Eksempler på saker det kan være aktuelt å holde utenom kontroll er høringssaker og byggesaker. 

Illustrasjon A. Produksjon av restanseliste

Restanselisten finner du ved først å klikke på ”Søk og rapporter” i den blå menylinjen i DocuLive. 
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Eksempelet viser hvordan den restanseansvarlige i Kleshengerseksjonen får frem en restanseliste for sin enhet frem til og med 31. august 2003. Dette er med andre ord en liste som kontrolleres i desember 2003. 

Merk at fra-datoen bør stå åpen. Man vil da få frem alle aktive restanser frem til aktuell dato.
Behandling av politisk post XE "politisk post" 
Regler vedrørende PL-post, som skriveregler og tilgangsbegrensing, som gjelder alle i KD, står forklart i Del 1, pkt.5 Regler og tips for journalføring, under Utkast til r-notat og Politisk post. 

Det vanskeligste punktet med politisk post repeteres her:

Dokumenter med politiske avgjørelser

Dokumenter og notater som inneholder politiske avgjørelser, som utkast til r-notat og notater med påskrift fra politisk ledelse, skal skjermes fra neste politiske regime. Dette gjøres ved tilgangsstyring (gruppe). Hele departementet, inklusiv den nåværende politiske ledelse, har nå tilgangskoden "KC". Ved neste regjeringsskifte vil hele departementet inklusiv den nye politiske ledelsen få en ny tilgangskode for politisk post.

Denne veiledningen kan utmerket godt gjøres mer utfyllende i de enkelte avdelingene. Det er heller ingen krav til at veiledningen følges til punkt og prikke i hver avdeling. 
Generelt

· Politisk ledelse er ikke tilknyttet DocuLive. PL er imidlertid oppført som en fiktiv bruker. Alt som skal til politisk ledelse må derfor skrives ut på papir, selv om behandlingen internt i avdelingen skal skje i DocuLive. 
Alt som kommer fra politisk ledelse må skannes inn. 

Saksbehandlers ansvar

Post til PL

· Saksgangen er normal. Det betyr at saksbehandleren skriver ut det politisk ledelse skal motta, enten det gjelder notater eller utgående brev, etter at det har gått runden innad i avdelingen via i DocuLive. 
Notatet, eller det utgående brevet, går så til den rette leder i avdelingen.

· Er det vedlegg eller tidligere dokumenter som skal følge med, må saksbehandleren sørge for at dette kommer med i forsendelsen.

Saksbehandleren mottar notat eller brev med påskrift fra PL

· Notater med påskrift fra politisk ledelse skal regnes som en variant av det opprinnelige notatet. 
· Notatet skal inn i DocuLive. Ser saksbehandleren at varianten ikke ligger i DocuLive, skal han umiddelbart sende dette til arkivet for innskanning. 

· Hvis det haster å få behandlet notatet, tar saksbehandleren en kopi til seg selv.
Arkivets ansvar

Generelt

· PL-post skal ha førsteprioritet i arkivet. PL-post føres og skannes umiddelbart.
· Etter at arkivet har ført et innkommet brev, eller et notat, sendes umiddelbart en melding til avdelingsledelsen, berørte seksjonsledelse og den aktuelle saksbehandler. 
Hvis et notat berører flere saksbehandlere skal også disse ha melding. 

Innkommet journalført post
· Hvis avdelingsledelsen har gitt arkivet beskjed om at noen har overordnet ansvar for spesielle saker, som f.eks. taleoppdrag, spørsmål til skriftlig besvarelse fra Stortinget og Spørretimespørsmål, følges dette opp ved i arkivet

· Hvis arkivet er sikker på rett seksjon, journalføres dokumentet på seksjonen, uten saksbehandler. 

· Arkivet fører kun opp saksbehandler i saker der dette allerede finnes.

· All annen journalført pl-post føres på staben, uten saksbehandler, slik at dokumentene kommer i avdelingsledelsens fordelingsmappe. 

· I avsenderfeltet merker arkivet ”via pl”, etter avsender.

· Først i beskrivelsesfeltet merker arkivet ”PL;”.

Notater

· Notater med påskrift fra politisk ledelse skal regnes som en variant av det opprinnelige notatet. Notatet skal derfor inn på samme dokumentkort.  
Hvis dokumentkortet som sådan ikke skal tilgangsbegrenses, må arkivet tilgangsbegrense selve det elektroniske dokumentet. 

Avdelingsledelsens – og seksjonsledelsens – ansvar

Generelt

· Avdelingsledelsen bør ha avklart, og gitt arkivet beskjed om, noen har overordnet ansvar for spesielle saker, som f.eks. taleoppdrag, spørsmål til skriftlig besvarelse fra Stortinget og Spørretimespørsmål. 

· Avdelingsledelsen, og eventuelt den aktuelle seksjonsledelse, får all PL-post inn i ”Melding/kopi-boksen”.

· Arkivet har kun ført opp seksjon der de er sikre. De har kun ført opp saksbehandler der dette allerede finnes. 

Fordeling 

· Avdelingsledelsen og seksjonsledelsen fordeler snarest PL-post til rett seksjon/saksbehandler. 

· Arkivet kontaktes hvis det er gjort feil. 

Oversikt

Alle i avdelingsledelsen har et forhåndslagret søk som viser all pl-post i egen avdeling som ikke er avskrevet, slik at de til enhver tid lett kan finne ubehandlet politisk post.
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Oppfølging av PL-post

PL-post krever spesiell oppfølging. Blant annet har departementsrådens kontor behov for å kunne overvåke status i pl-sakene. 

Alle sentrale bevegelser i pl-saker skal derfor lett kunne trekkes ut av systemet. En del opplysninger genereres automatisk, som saksbehandler og saksansvarlig. Andre viktige kommentarer skal lett komme frem på annen måte. 

· Viktige forandringer i journalopplysningene, som ikke genereres automatisk, skrives i grå kommentar i tilknytning til dokument 1 i PL-saken. 
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Spørsmål til skriftlig besvarelse XE "spørsmål til skriftlig besvarelse" 
Begrepsavklaringer og forkortelser

· Med ”spørsmål til skriftlig besvarelse” menes det her spørsmål til skriftlig besvarelse rettet til statsråden av en stortingsrepresentant via Stortingspresidenten. 

· Avdelingsansvarlig er den i en avdeling som har det generelle overordnede ansvar for spørsmål til skriftlig besvarelse. Avdelingsansvarlig bestemmer saksansvarlig. 

· Saksansvarlig er den i en avdeling som har det overordnete ansvar for et bestemt spørsmål til skriftlig besvarelse. Avdelingsansvarlig og saksansvarlig kan utmerket godt være samme person. Saksansvarlig er normalt ikke den som behandler spørsmålet. Det er saksbehandler.

· PL-sek. er forkortelse for sekretariatet til politisk ledelse
Generelt

· Spørsmål fra stortingsrepresentanter til skriftlig besvarelse oversendes fra Stortingets kontor via Stortingspresidenten. 

· Spørsmål til skriftlig besvarelse skal statsråden svare på innen seks virkedager (lørdag inkludert) etter at det er oversendt. 

· Svaret bør vanligvis ikke være lengre enn to A4-sider. 

· Det benyttes vanlig brevmal til disse svarene. 

· Spørsmålets nummer i skal stå i svarbrevets overskrift. 

· Svarene trykkes i Stortingsforhandlingene. En kan legge til grunn at den informasjon som gis i svarene, er gitt til hele Stortinget.

· Utkast til svarbrev skal være klart senest tre hverdager (inkludert lørdag) etter at departementet har mottatt spørsmålet. Dette er derfor hastepost.
· Brevet skal undertegnes av statsråden; dette kan ikke delegeres til statssekretær. 

· Utkastet leveres departementsrådens kontor. 

· Av tidsmessige hensyn skal svarene adresseres direkte til Stortingets kontor, Ekspedisjonskontoret, 0026 Stortinget. 

· Spørsmål til skriftlig besvarelse føres på egne saker, eventuelt med kryssreferanse til fagsak.

	Generell regel 

	Sakstittel
	Spørsmål til skriftlig besvarelse nr. <nummer><dato> fra representanten <navn> <generelt om emnet>

	Saksansvarlig
	Forhåndsdefinert leder i avdelingen

	Saksbehandler
	Bestemmes av saksansvarlig

	Arkivkode
	<Kodes på emne>

	Dokumenttittel på innkommende brev
	Spørsmål til skriftlig besvarelse nr. <nummer><dato> fra representanten <navn> <spesielt om spørsmålet> 

	Dokumenttittel på utgående brev
	Svar på spørsmål til skriftlig besvarelse nr. <nummer><dato> fra representanten <navn> <spesielt om spørsmålet> 

	Avsender
	Stortingets president via PL


	Eksempel på journalføring

	Sakstittel
	Spørretimespørsmål nr 1234 300204 fra representanten Olai Lurvik Sjokolademelkordning ved universitetene

	Saksansvarlig
	koe

	Saksbehandler
	brs

	Arkivkode
	047

	Dokumenttittel på innkommende brev
	Spørretimespørsmål nr 1234 300204 fra representanten Olai Lurvik Spørsmål om sjokolademelkordning ved universitetene

	Dokumenttittel på utgående brev
	Svar på spørretimespørsmål nr 1234 300204 fra representanten Olai Lurvik Spørsmål om sjokolademelkordning ved universitetene

	Avsender
	Stortingets president via PL


Normalgang for spørsmål til skriftlig besvarelse

· PL-sek. mottar spørsmålet på faks.

· PL-sek. videresender faksen til forværelset i rette avdeling.

· Forværelset kontakter den i avdelingsledelsen (saksansvarlig) som har ansvaret for spørsmål til skriftlig besvarelse. Forværelset kontakter arkivet.

· Arkivet journalfører umiddelbart spørsmålet. Saksansvarlig skal være den forhandsbestemte leder i avdelingen. Saksbehandlernivået skal stå åpent. 

· Når spørsmålet er ferdig journalført varsler arkivet saksansvarlig umiddelbart med epost merket viktighet ”høy”. 

· Saksansvarlig bestemmer saksbehandler snarest og setter tidsfrist. Rett saksbehandler settes i DocuLive. 

· Saksbehandleren behandler spørsmålet innenfor de frister som er gitt.

· Utkastet leveres departementsrådens kontor.

· Etter at statsråden har signert dokumentet oversendes det Stortinget både på papir og via epost. 

PL-sek.s ansvar

Mottak av spørsmål fra Stortinget
· PL-sek. videresender faksen med spørsmål til skriftlig besvarelse til forværelset i rette avdeling. Avdelingen skal samtidig få orientering om svarfrist.

· Når PL-sek. mottar spørsmålet i original, videresendes dette rette avdelingsarkiv.

Utsendelse av svar til Stortinget

· PL.sek mottar utkastet til svar fra fagavdelingen, både via DocuLive og via statsrådens upersonlige epost. Dette skrives ut og forelegges statsråden.

· Etter at statsråden har signert svarbrevet, sendes original til Stortingets kontor, Ekspedisjonskontoret, 0026 Stortinget.

· Elektronisk kopi av svarbrevet sendes Stortinget via epost. 

· Grønnkopi av svarbrevet sendes rette avdelingsarkiv.

Forværelsets ansvar

· Forværelset kontakter saksansvarlig og arkiv umiddelbart etter å ha mottatt spørsmålet

Avdelingsansvarliges og saksansvarliges ansvar

· Spørsmål til skriftlig besvarelse behandles i DocuLive. (Hvis avdelingsansvarlig er til stede når arkivet får beskjed om spørsmålet, vil arkivet ha tatt kontakt for å avklare hvem som er saksansvarlig og om mulig hvem som er saksbehandler).

· Avdelingsansvarlig bestemmer saksansvarlig snarest.

· Saksansvarlig bestemmer saksbehandler snarest. 

· Avelingsansvarlig eller saksansvarlig gir saksbehandler tidsfrist. 

· I tilfeller hvor arkivet allerede har journalført spørsmålet, uten å ha hatt mulighet til å komme i kontakt med avdelingsansvarlig, har de satt avdelingsansvarlig som saksansvarlig. Hvis dette ikke stemmer må arkivet få beskjed.

· Saksansvarlig har det overordnede ansvaret for teksten i utkastet og for at fristen holdes.

Saksbehandlers ansvar

· Spørsmålet behandles i DocuLive.

· Det er kun statsråden som skal signere svaret. Egen statsrådsmal skal benyttes.

· Saksbehandler har ansvar for å skrive utkast til svar.

· Saksbehandleren skal følge skrivereglene (se ”Generelt”)

· Saksbehandler skal overholde fristen.

· Når saksansvarlig har godkjent utkastet, skal saksbehandleren snarest videresende utkastet til PL-sek. I tillegg skal utkastet sendes med epost til statsrådens upersonlige epostadresse.

Arkivets ansvar

· Arkivet skal hente fakskopi av spørsmålet umiddelbart etter at forværelset har gitt beskjed i at det har kommet et spørsmål til skriftlig besvarelse.

· Arkivet skal snarest kontakte avdelingsansvarlig for å avklare saksansvarlig og, om mulig, saksbahendler.

· Spørsmål til skriftlig besvarelse journalføres og skannes umiddelbart.

· Når spørsmålet ankommer arkivet i original form, heftes denne på riktig dokumentkort.

Regler og tips for journalføring XE "journalføring" 

 XE "skriveregler" 
Generelle regler

· Ulike stadier eller prosesser i saksforløp skal deles inn i hver sin sak. 

· Likeartede saker og dokumenter skal ha likelydende journaltekst. Individualiserende opplysninger føyes til. 

· Journaltekster skal ikke ufarliggjøres for å unngå innsynskrav, men kan sladdes. 

Forkortelser XE "forkortelser:skriveregler" 

 XE "skriveregler:forkortelser"  

Forkortelser skal ikke benyttes såfremt det ikke gjøres unntak i tabellen nedenfor. 

	Eksempel

	Type
	Regel
	Oppføring i journal

	Stortingsmelding
	St.meld. nr. [+ nr. og periode]
	St.meld. nr. 1 (2000-2001)

	Stortingsproposisjon
	St.prp. nr. [+ nr. og periode]
	St.prp. nr. 1 (2000-2001)

	Odeltingsproposisjon
	Ot.prp. nr. [+ nr. og periode]
	Ot.prp. nr. 1 (2000-2001)

	Innstilling til Stortinget
	Innst. S. nr. [+ nr. og periode]
	Innst. S. nr. 1 (2000-2001)

	Kongelig resolusjon
	Kgl. res. 
	Kgl. res.

	Kapittel i statsbudsjettet
	Statsbudsjettet [+ åååå] Kap [+ nr.]
	Statsbudsjettet 2003 Kap 224


Datoformat XE "datoformat:skriveregler" 

 XE "skriveregler:datoformat" 
· Enkeltdato føres opp som "ddmmåå"

· Tidsrom føres opp som "ddmmåå- ddmmåå"

	Eksempel

	29. februar 2003
	290203

	29. februar til 31. april 2003
	290203-310403


Målform XE "målform" 

 XE "skriveregler:målform" 
· Journalen skrives på bokmål. 

· Tekst på andre språk oversettes med unntak av navn, titler o.l. 

· Internasjonale konferanser, møter og liknende, som ikke har norsk navn, skal føres på originalspråket.

Titler og navn XE "titler:skriveregler" 

 XE "navn:skriveregler" 

 XE "skriveregler:titler" 

 XE "skriveregler:navn" 
· Statsråden skrives uten navn.

· Statssekretærene skrives med tittel og etternavn.

· Politisk rådgiver skrives med tittel og etternavn.

· Departementsråden skrives uten navn.

· Stedsnavn skrives etter norske skriveregler. 

· Nordiske egennavn, som navn på organisasjoner, skrives på originalspråket, ellers benyttes normalt engelsk skriveform.

· Etablerte, godkjente kortformer, f. eks. Lånekassen for Statens lånekasse, godtas.

· Prosjektnavn settes i anførselstegn, for eksempel "Prosjekt til nytte for andre".

Tegnsetting XE "tegnsetting:skriveregler" 

 XE "skriveregler:tegnsetting" 
· Skille mellom setninger gjøres ved å bruke tankestrek.

· Komma, skråstreker og parenteser eller andre tegn bør begrenses. 

	Eksempel

	Sakskort:
	Statstilskudd 2003 Kap 224 post 70 Språklig minoritetsprosjekt

	Dokumentkort (inngående dok.):
	Prosjektet "Minoritetsspråklige foreldre - en ressurs for elevens opplæring i skolen" - Søknad om midler

	Dokumentkort (utgående dok.):
	Prosjektet "Minoritetsspråklige foreldre - en ressurs for elevens opplæring i skolen" - Avslag på søknad om midler


Pengebeløp XE "pengebeløp:skriveregler" 

 XE "skriveregler:pengebeløp" 
Pengebeløp skal ikke fremgå på offentlig journal.

Spesielle typer saker

EU-direktiv

Ulike EU-direktiver skal normalt føres på hver sin sak. På saksnivå skal det angis direktivnummer og norsk betegnelse på direktivet.

	Eksempel

	Sakstittel:
	EU direktiv 92/51/EØF - Vedrørende inkassobevillingshaver

	Dokumenttittel:
	Inkassobevillingshaver  - Avklaring av klageinstans


Utkast til r-notater XE "utkast til r-notat:skriveregler" 

 XE "skriveregler:utkast til r-notat" 
	Gradering:
	F (Iht. beskyttelsesinstruksen)

	Skjerming:
	2

	Sak:
	· Det opprettes egen sak for hvert enkelt egeninitierte utkast til r-notat. Disse krysshenvises til fagsaken. 

· Utkast til r-notat fra andre statsråder skal journalføres av Administrasjonsavdelingens arkiv. 

	U.off.:
	Offentlighetsloven § 5.2c

	Gruppe
	[Gruppe for den nåværende politiske ledelse, f.eks. "KC". se "Politisk post nedenfor"]

	Sakstittel:
	Utkast til r-notat@Uttømming av Mjøsa

	Dokumentbeskrivelse:
	Utkast til r-notat@Uttømming av Mjøsa

	Merinnsyn:
	Etter fast praksis blir det ikke utvist meroffentlighet ved begjæring om innsyn i utkast til r-notat. 

	Oppbevaring:
	Utilgjengelig for uvedkommende


St. meldinger, store utredninger o.l. XE "stortingsmeldinger:skriveregler" 

 XE "store utredninger:skriveregler" 

 XE "utredninger:skriveregler" 

 XE "skriveregler:stortingsmeldinger og store utredninger" 
Stortingsmeldinger og større utredninger skal alltid deles opp i flere saker som kryssrefereres: 

	Eksempel

	Saksnr. 1
	Forarbeid/Innspill

	Saksnr. 2
	Høring av utkast

	Saksnr. 3
	Forberede fremlegging /Intern behandling i departementet

	Saksnr. 4
	Evt. utkast til r-notat

	Saksnr. 5
	Oppfølging

	Saksnr. 6
	Evt. nytt utkast til r-notat


Høringer initiert av KD XE "høring:skriveregler" 

 XE "skriveregler:høring" 
· Utgående brev føres på eksisterende sak eller som nytt dokument i sak. Dokumentbeskrivelsen starter med ”HØRING;" (store bokstaver).

· Innkommende brev føres på samme sak som utgående. Dokumentbeskrivelsen avsluttes med 
"- Høringsuttalelse".

	Eksempel

	Utgående dokument
	HØRING; Forslag til norsk deltakelse i fotball-VM 

	Innkommende dokument
	Forslag til norsk deltakelse i fotball-VM - Høringsuttalelse


Høringer initiert av andre enn KD
Dokumentene føres på tilsvarende måte som høringer initiert av KD, med den forskjell at det innkommende dokumentet starter med "HØRING;" og det utgående dokumentet ender på 
"- Høringsuttalelse".

	Eksempel

	Utgående dokument
	Forslag til norsk deltakelse i fotball-VM - Høringsuttalelse

	Innkommende dokument
	HØRING; Forslag til norsk deltakelse i fotball-VM


Spørretimespørsmål XE "spørretimespørsmål:skriveregler" 

 XE "skriveregler:spørretimespørsmål" 
· Notat med utkast til svar, relevant bakgrunnsstoff og momenter som er viktige for eventuelle tilleggsspørsmål skal via avdelingens forværelse og sendes departementsråden innen mandag kl. 15. Spørretimen finner sted i Stortinget hver onsdag. 

· Det opprettes kun ny sak hvis det ikke finnes tidligere forbindelse. Ved tidligere saksforbindelse journalføres dokumentet på fagsaken. 

	Eksempel

	Type
	Regel
	Oppføring i journal

	Sakstittel, når fagsak ikke eksisterer
	Spørretimespørsmål nr. <nummer><dato> fra representanten <navn> <emnet>
	Spørretimespørsmål nr 22 200199 fra representanten Karin Andersen Sterkere fokus på arbeidslivet enn på skolen

	Dokumenttittel (I)
	Spørretimespørsmål nr. <nummer> fra representanten <navn> <emnet>
	Spørretimespørsmål nr 22 fra representanten Karin Andersen om sterkere fokus på arbeidslivet enn på skolen

	Avsender
	Stortingets president
	Stortingets president


· Svaret behandles som et notat til politisk ledelse.

Statssekretærutvalg XE "statssekretærutvalg:skriveregler" 

 XE "skriveregler:statssekretærutvalg" 
Det skal opprettes eget saksnummer for hvert statssekretærutvalg selv om det finnes eget saksnummer for forutgående fagsak. Det skal registreres kryssreferanse til fagsak. Det skal være én sak for hver regjering. Aktuelle dokumenter som skal registreres i denne saken er korrespondanse, inkludert møteinnkallinger og referater.

Offentlighetsloven XE "offentlighetsloven:skriveregler" 

 XE "unntak fra offentlighetsloven:skriveregler" 

 XE "skriveregler:unntak fra offentlighetsloven" 
Unntak fra offentlighetsloven

· Dokumenter kan unntas fra innsyn etter bestemmelser i offentlighetsloven, forvaltningsloven og beskyttelsesinstruksen. 

· I tråd med Justisdepartementets rundskriv G-69/98 (http://www.dep.no/jd/norsk/regelverk/rundskriv/012041-250003/index-dok000-b-n-a.html) søker departementet å forhåndsklassifisere så få dokumenter som mulig. Vurdering av enkeltdokumenters offentlighet skal i utgangspunktet gjøres først når innsynskrav foreligger. 

· Hvis journalopplysninger i seg selv er unntatt offentlighet skal dokumentet unntas fra offentlighet og opplysningene sladdes fra den offentlige journal.

· Saksbehandler/leder som har ansvaret for at journalen ikke inneholder sensitive opplysninger. 

· Se for øvrig brukerhåndbokens kapittel "Gradering av dokumenter".

Forhåndsklassifisering XE "forhåndsklassifisering:skriveregler" 

 XE "skriveregler:forhåndsklassifisering"  

Opplysninger som skal forhåndsklassifiseres i journalen: 

· når det er nødvendighet for å sladde i journalen (bl.a. personsensitive opplysninger)

· ved utkast til r-notater (unntas etter beskyttelsesinstruksen, Fortrolig (F) og off. lovens § 5.2c)

Skjerming av journalopplysninger XE "skjerming av journalopplysninger:skriveregler" 

 XE "skriveregler:skjerming av journalopplysninger" 
Journalopplysninger oppført etter tegnet "@" sladdes i den offentlige journal så sant riktig avskjermingskode er oppført. Se brukerhåndbokens kapittel "Gradering av dokumenter".

Sakstittel/sakskortbeskrivelse XE "sakstittel/sakskortbeskrivelse:skriveregler" 

 XE "skriveregler:sakstittel/sakskortbeskrivelse" 
· Sakstittelen skal være dekkende for hele saken (alle dets dokumenter) og inneholde naturlige søkeord. Etter hvert som en sak utvikler seg, er det viktig å oppdatere/endre sakstittelen, slik at den til enhver tid er dekkende.

· Når saken gjelder én bestemt virksomhet, eller én bestemt person, skal alltid navnet stå først i sakstittelen.

· Prosjektnummer, komiténummer, arbeidsgruppenummer og lignende skal fremgå av sakstittel

	Eksempel 1: 
Viktor Hektor Magnor ønsker å møte statsråden 31. april 2003 for å diskutere forskning på enslig stimfisk. Det er ikke naturlig å ta med "ønske" i sakstittelen. Ønsket vil være med i beskrivelsen av det innkommende dokumentet, på dokumentnivå, likesom avslag eller bekreftelse vil være en del av beskrivelsen av det utgående svarbrevet.

	Sakstittel:
	Magnor Viktor Hektor Møte med statsråden om forskning på enslig stimfisk 310403

	Eksempel 2: 
Rektor doktor Viktor Hektor Magnor, ved Norges fiskerihøgskole, ønsker å møte statsråden 31. april 2003 for å diskutere forskning på enslig stimfisk. Det er ikke naturlig å ta med "ønske" i sakstittelen. Ønsket vil være med i beskrivelsen av det innkommende dokumentet, på dokumentnivå, likesom avslag eller bekreftelse vil være en del av beskrivelsen av det utgående svarbrevet.

	Sakstittel:
	Norges fiskerihøgskole Møte med statsråden om forskning på enslig stimfisk 310403


Beskrivelser i dokumentkortet XE "dokumentkort:skriveregler" 

 XE "skriveregler:dokumentkort" 
· Dokumentbeskrivelsen skal beskrive dokumentets innhold og inneholde naturlige søkeord. 

· Overskriften på brev trenger ikke være lik dokumentbeskrivelsen 

Journalføring av adresserte kopier XE "adresserte kopier:skriveregler" 

 XE "skriveregler:adresserte kopier" /gjenparter

Til slutt i dokumentbeskrivelsen skrives inn "Kopi av brev til" samt hovedmottaker.

Brev med flere mottakere

Se egen fletterutine.

Politisk post XE "politisk post:skriveregler" 

 XE "skriveregler:politisk post" 
Dokumenter med politiske avgjørelser

Dokumenter og notater som inneholder politiske avgjørelser, som utkast til r-notat og notater med påskrift fra politisk ledelse, skal skjermes fra neste politiske regime. Dette gjøres ved tilgangsstyring (gruppe). Hele departementet, inklusiv den nåværende politiske ledelse, har nå tilgangskoden "KC". Ved neste regjeringsskifte vil hele departementet inklusiv den nye politiske ledelsen få en ny tilgangskode for politisk post.

	Eksempel
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Merking av politisk post

· All innkommet post til politisk ledelse skal merkes spesielt, ved at det oppføres "via pl" sist i avsenderfeltet. 

All post som kommer fra politisk ledelse, inklusive notater med påføringer, skal merkes med "PL; " først i dokumentbeskrivelsen. 
Automatisk


Saksnummer


Sakstittel


Saksansvarlig


Dokumentnummer


Dok.tittel


Dok.type


Dok.dato


Forfall


Saksbehandler


Avsender





Annet 


Annen viktig info


må kommenteres


i går kommentarfelt.





Ledelsen kan kjenne


igjen dokumentet som


pl-post ved at det står


”PL;” etter 


dokumentnummer





Endre navn på elektronisk fil ved å trykke på egenskaper





Endre navn på elektronisk fil





Velg Behandle og velg type dokument N, Notater… Fyll ut dokumentkortet. Velg mottakere





Velg mal





Velg mottaker, kun seksjon. Velg forfallsdato om ønskelig. Trykk Legg til. Mottakeravdelingene legger seg i listen. Trykk Ok når alle notatmottakere er påført.





Ekspederer notatet til alle mottakere





Velg Fordele, sett på saksbehandler, føy til nødvendige kommentarer. NB! Forfall kan ikke endres, evt intern frist føres i grå kommentarfelt slik at alle kan se den. Andre kommentarer legges i gul kommentar. Trykk ok.





Velg Til godkjenning, velg mottaker og legg til gul eller grå kommentar etter behov, start saksgang med Start-knappen





Trykk Videresend dersom annen leder skal uttale seg (eller til depråd), Retur dersom notatet skal tilbake til saksbehandler, Ekspeder dersom notatet skal sendes ut.  Til Depråd sender dokumentet til Depråden.





Trykk på Arkiver dokument





Søk fram sak, trykk Arkiver fil





trykk Bla gjennom








Trykk lagre





Endre filnavnet til korrekt dokument-beskrivelse. NB! Dette er viktig for gjenfinning og søk. 





Når sak er søkt opp, eller ny sak er laget, trykk Arkiver fil først, så OK!





Journalfører e-posten





Hak av i boks for  Loggede dokumenter.





Trykk Behandle og fyll ut dokumentkortet som vanlig ved notater. 





NB! Skrive-regel: Notat ddmmåå Høringsuttalelse fra xx(avd) [dok.beskrivelse]





Trykk på hode-ikonet og legg til nye mottakere. NB! Ikke slett siste mottaker før ny er lagt til! Da forsvinner hode-ikonet.





Mottakere kan fjernes/legges til ved å trykke på Til behandling.





Til andre i DocuLive via e-post





Søk opp riktig sak,


velg riktig dokument,


velg Tilknytt som Vedlegg,


trykk OK.





Legg ved innkommende høringsbrev ved å trykke på bindersen





Ved bruk av forfallsdato anbefales bruk av kalenderen for å få riktig datoformat. Trykk OK.





Velg mottakere og evt forfall,  trykk Legg til og OK





Velg dokumenttype N, skriv riktig dokumentbeskrivelse, velg mottakere og eventuelt kopimottakere. Velg riktig mal. Trykk OK.





Opprett nytt notat på saken ved å trykke på ikonet Nytt dokument eller Behandle.	





Velg arbeidslisten Fordeling og trykk Fordele etter å ha merket høringssaken. Sett inn forfall etter behov, velg seksjon og saksbehandler i nedtrekksliste, legg inn ønskede føringer for sakens videre gang i kommentarfelt. Ved kort høringsfrist trykk Haster – send e-post. Trykk OK.





Velg Avskriv med kode og TE.


Skriv inn kommentaren og trykk OK. Dette avskriver samtidig notatet og det forsvinner fra Ubehandlede





Dersom saksbehandler i mottakeravdeling besvarer notatet med en kommentar kan disse leses på det utgående notatet under fanen Kommentarer.




















OBS! Seksjoner i DL føres med kort strek foran navnet. For sending av notater til ikke seksjonsinndelte avdelinger må man velge den oppføringen som har strek foran! 





Ekspeder-knappen sender dokumentet til mottaker, Returknappen sender dokumentet tilbake til saksbehandler.





Velg Behandle og opprett nytt svarnotat. Sett på riktig mottaker (Depsek) og legg inn evt kopimottakere. Sjekk at Gruppe er R-notat, Regjeringsnotater, velg mal og trykk OK.





Velg seksjon og saksbehandler i nedtrekkslister. Dersom notatet skal behandles av flere seksjoner eller saksbehandlere benyttes hode-ikonet. Intern frist og beskjeder om hvordan dokumentet skal behandles settes i grått kommentarfelt. 


Saksbehandler varsles med e-post. Trykk OK.





Velg menyvalg Vis for å lese det innkomne notatet, Fordele for å fordele notatet





Klikk på fanen kommentarer for å se hvem som behandler dokumentet hos depråd.





Grått kommentarfelt indikerer hvem som behandler saken. 





NB!! Politisk ledelse bruker ikke Doculive. Alle dokumenter som er ekspedert til PL blir automatisk tatt TE med statsrådens initialer, og sendt tilbake til deprådssekretæren. Dette betyr ikke at dokumentet er ferdigbehandlet eller sett av PL, kun at det er sendt til Politisk ledelse. 








Leder (siste avsender av dokumentet) mottar returnert dokument i mappen Fra politisk ledelse. Dokumentet kan videresendes til saksbehandler. Trykk evt Slett for å fjerne dokumentet.





Ved å klikke på den blå linjen åpnes innsynsmodulen. 





Klikk her for å se dokumentet





Tidligere innsynsbegjæringer vil vises i historikken. Innsynshistorikken ligger ikke på samme sted som annen historikk, men ligger som et eget ikon under Tilleggsfunksjoner på dokumentkortdetaljer.





NB! husk å trykke på Ja når du får dette spørsmålet!





Ved å klikke på den blå linjen åpnes innsynsmodulen. 





Klikk her for å se dokumentet





Tidligere innsynsbegjæringer vil vises i historikken. Innsynshistorikken ligger ikke på samme sted som annen historikk, men ligger som et eget ikon under Tilleggsfunksjoner på dokumentkortdetaljer.





NB! husk å trykke på Ja når du får dette spørsmålet!








� § 2-6. Journalføring og anna registrering 


       Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei sakene organet opprettar. I journalen skal ein registrere alle inngåande og utgåande dokument som etter offentlegheitslova §§ 2 og 3 må reknast som saksdokument for organet, dersom dei er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokument, jf. §§ 1-1 - 1-3, registrerer organet i journalen så langt organet finn det tenleg. Saksframlegg som nemnde i § 5 tredje ledd i offentlegheitslova skal likevel alltid journalførast. Dokument som skal haldast utanfor arkivet etter § 3-19 i føresegnene her, skal ikkje journalførast. 





� Arbeidslisten ”Fordeling” er innkommende dokumenter innen en enhet som ennå ikke har fått saksbehandler.


� Saksansvarlig i en sak er den som har ansvaret for saken som sådan. Saksbehandler kan være samme saksansvarlig. Saksbehandler henspeiler til enkeltdokumenter. 





PAGE  
2

_1113662741.doc
[image: image1.png]






_1155727828.doc
[image: image1.png]Lagr

Ny sak -

Tk [lestav epostlknymnd

|
Guppe  [alEale =]
Akikode: [

Nar saken er opprettet: (~ Atkiver il Dpprett dokumentkort








