	Kontrollskjema KD journal

                  Søkene tas for alle avdelinger

Du skal krysse av den datoen som sjekken gjelder for (ikke den datoen du utfører sjekken). I søkene står det dagen før fordi det forutsettes at kontrollen foretas daglig.

Eks: 23.08. sjekker og krysser du av for 22.08.

	ÅR:  2009
	måned:  
	dato
	
	
	
	
	
	
	

	K1 :    Hører under T2 og kontrolleres daglig.

	1
	Inngående e-post
SØK:   Type: IE,  Journaldato: dagen før
 
Sjekk at e-posten er inngående. Enkelte saksbehandlere skiller ikke mellom inngående og utgående når de journalfører e-post.


Når privatpersoner står oppført i avsenderfeltet: Kontroller at vedkommende er den faktiske mottaker og ikke en av våre saksbehandlere. Påfør institusjonens navn dersom privatpersoner henvender seg på dens vegne. Fyll inn mottakers e-postadresse der det mangler i adressefeltet. Kontroller at dokumentdato er riktig. Kontroller dokumentbeskrivelsen.
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	2
	Utgående e-post
SØK:  Status: F, Journaldato: Dagen før
 

Ha fanen for elektronisk dokument fremme mens du 
blar gjennom treffene. Hvis det er en e-post må den 
journalføres, evt. avskrive inngående dokument. 


Når privatpersoner står oppført i mottakerfeltet: Kontroller at vedkommende er den faktiske mottaker og ikke en av våre saksbehandlere. Påfør institusjonens navn dersom privatpersoner henvender seg på dens vegne. Fyll inn mottakers e-postadresse der det mangler. Kontrollerer dokumentbeskrivelsen. 
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	Dokumentkort som utgår

SØK: , I beskrivelsesfeltet: %utgå%

Slett evt. el-dokumentet og endre status til U
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	De neste søkene er predefinert under Fane 3 i arkivsystemet:

Du skal krysse av den datoen som sjekken gjelder for (ikke den datoen du utfører sjekken men dagen før).

	4
	 

Skannesjekk
 
Predefinert søk under Fane3 / Felles / Kontrollskjema
Marker søket og trykk Søk nå

Søket fanger opp journalposter fra én uke tilbake som ikke har tilknyttet elektronisk fil. Dagens post kommer ikke med i søket.
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Type I og IE seksjon ikke utfylt
 

Predefinert søk under Fane3 / Felles / Kontrollskjema
Marker søket og trykk Søk nå
 

Søket fanger opp dokumenter som er flyttet fra en avdeling til en annen. 
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Type I og IE sjekk av gruppe
 

Predefinert søk under Fane3 / Felles / Kontrollskjema
Marker søket og trykk Søk nå
 

Sjekk at avdelingen som dokumentet er fordelt til har tilgang til gruppen . 
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Løpende journal (hører under T1)
SØK:  Journalførte dokumenter dagen før

Hvis det er mange journalposter kan det være hensiktsmessig med avdelingsvise søk

Løpende journal tas på ettermiddagen fortrinnsvis etter at resten av kontrollskjemaet er tatt. 
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