Arkivplan Voss kommune – daglege rutinar 
Kvalitetssikring av journalen

Arkivet skal føre kontroll med at alle saksdokument er journalførte og knytte til rett sak i Public360.
Arkivet har ansvaret for kvalitetssikring av arkivfunksjonar som er utført av saksbehandlarar og leiarar.
Arkivet skal dagleg hente fram alle journalpostar med status E og S. Dette er inn/utgåande epost, inn/utgåande brev og e-post registrert av saksbehandlar. I dei tilfelle journalposten har medført at det er oppretta ny sak, skal sentralarkivet også kontrollere saksopplysningane og setje på arkivkode. 
Arkivet skal : 
· sette arkivkode på sak oppretta av sakshandsamar (status R) 
· sjå til at offentlegvurdering er gjennomført
· sjekka naudsynt skjerming av avsendar/mottakar
· sjå til at sakstittel er dekkande når ny sak er oppretta
· sjå til at dokumenttittel er dekkande
· sjå til at saka er knytt til rett arkivdel
· [bookmark: _GoBack]sjå til at journalposten er knytt til rett sak.
· sjå til at filtittel er beskrivande for innhald
Når dette er utført skal journalpoststatus endrast til J.  Dette vil føre til  journalpostane kjem på publiseringslista til offentleg journal 2 dagar etter journalføring. 

Kontroll med reserverte journalpostar (konsept).
Arkivet skal med jamne mellomrom utføre søk på journalpostar eldre enn ein månad med status R og gje tilbakemelding til saksbehandlar dersom vedkommande har mange slike R-dokument. Dette skal sikre at saksbehandlar utfører sin del av prosesstyringa.
Kontroll med reserverte saker.
Arkivet skal med jamne mellomrom utføre søk på saker med status R for å sikre at saksbehandlar utfører sin del av prosesstyringa.
Kontroll med saker avslutta av sakshandsamar
Arkivet skal med jamne mellomrom utføre søk på saker med status AS for å kvalitetssikre og avslutte disse.   
Kontroll av ikkje konverterte filar i Public360.
Via kontroll med saker avslutta av sakshandsamar får arkivet søkt fram filer som ikkje er konvertert til arkivformat.  Arkivet skal dagleg søkje fram journalpostar eldre enn en dag og kontrollere ikonet framfor dokumentet.   Ved feil gå via kontekstmeny på fil og velg «Send til konvertering»  Om filkonvertering framles feiler må dette feilmeldast til leverandør. 
