	K2                                                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 22.07. Det bør foretas en sjekk av overlappende datoer etter at søket er gjennomført for å være sikker på at alle datoer er kontrollert.

	K2 : : Hører under T2 og kontrolleres daglig 

	ÅR:  2009
	måned: 
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	1
	Utgående dokumenter med status F
Søk i arkivmodulen:
Type: U, Status F

Sorter på dok.dato etter å ha foretatt søket. Sjekk el.dokumenter.
Word-dokumenter eldre enn 2 uker avklares med saksbehandler. Sjekk først om vi har kopi og har glemt å journalføre.
E-post  journalføres direkte.
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	Ekspederte notater

Søk i arkivmodulen:

· Type: N
· Status: E
· Journaldato: dagen før
Ha fanen for journalopplysninger framme, bla gjennom treffene og sjekk at PL-notatene har BVS eller HKV som mottaker.

Ha fanen for el.dokumenter framme og sjekk notatbeskrivelsen.
· Endre beskrivelsen til det elektroniske dokumentet. hvis den ikke er meningsbærende, husk spesielt å endre til rett datoformat ihht skriveregler.
Det gjøres slik:
· fanen El.dokumenter:

· Marker dokumentbeskrivelsen

· Trykk Egenskaper

· Endre tekst på det elektroniske dokumentet

· OK
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	Kontroll av utgående dokumenter og notater med status G:

Søk i arkivmodulen: Status: G
Sorter på dokumentdato og send standardmelding til saksbehandler på dokumenter som er eldre enn 3 måneder. (Meldingstekstene ligger i Dokits arbeidsrom i Sharepoint.)
At det er sendt purring og eventuelle tilbakemeldinger fra saksbehandler legges på tilleggsopplysningene.
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	Kontroll av utgående dokumenter og notater med status R:

Søk i arkivmodulen: Status: R
Sorter på dokumentdato og send standardmelding til saksbehandler på dokumenter som er eldre enn 3 måneder. (Meldingstekstene ligger i Dokits arbeidsrom i Sharepoint.)
At det er sendt purring og eventuelle tilbakemeldinger fra saksbehandler legges på tilleggsopplysningene.
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