Ferdigmeldte saker i Elements
Når saksbehandler er ferdig med en sak slik at den kan avsluttes, skal saken markeres med status Ferdig. Disse sakene må kvalitetskontrolleres.
Under arkivsøk har vi et søk som heter Saker som skal avsluttes. Dette er saker som saksbehandlerne mener er ferdig og kan avsluttes.
Her skal dere sjekke:
Tittel: Sjekk om denne er ok i hht registreringsreglene og uten skrivefeil – Tenk søking!
Er navn avskjermet om saken er u.off.?
Mappetype: Er det registrert riktig mappetype?
Er det riktig mappetype på saken?
· Brannforebygging
· Barnehagesak
· Delingssak
· Ebyggesak
· Elevsak
· Klagesak
· Konsesjon 
· Landbruk
· Personalsak
· Plansak
· Tilsynssak 
· Ulovlighetsoppfølging
· Vann og avløp
Alle andre saker skal ha blankt felt på mappetype.
 Alle andre saker skal ha blankt felt på mappetype.
 
Arkivdel: Er det registrert riktig arkivdel?
· Eiendom2
· Barnehage3
· Elev2
· Personal2
· Plansak
· Saksarkiv
 
Tilgangskode: Er det en sak som må graderes? Evt. registrert riktig tilgangskode?
Tilgangsgruppe: Er riktig tilgangsgruppe registrert?
Saksansvarlig: Er det riktig saksansvarlig?
Klassering: Er det registrert riktig ordningsprinsipp/verdi?  Er fødselsnr gradert?
 
Eks. på klassering elevmapper og barnehagesaker:
	Sort
	Uoff
	Prinsipp
	Ordn.verdi
	Beskrivelse

	1
	Ja
	Elev – fødselsnr
Barn - fødselsnr
	11 siffer
	Fullt navn m/fornavn først

	2
	Nei
	Funksjon - Funksjonskode
	5.3.F7
 
5.2.E9
	Dokumentere individuell oppfølging av elever
Dokumentere individuell oppfølging av barnehagebarn


 
Eks. på klassering bygge- / delingssaker:
	Sort
	Uoff
	Prinsipp
	Ordn.verdi
	Beskrivelse

	1
	Nei
	GID - Matrikkelnummer
	Gnr/bnr/fnr/snr
	Gateadresse eller bruksnavn

	2
	Nei
	Funksjon - Funksjonskode
 
	4.2.A?
4.3.A1
	Byggesøknad eller
Kart-, delingsforretning


 
Eks. på klassering plansaker:
	Sort
	Uoff
	Prinsipp
	Ordn.verdi
	Beskrivelse

	1
	Nei
	PLANID – PlanID
	Planomr-plannr
	Planområde / -navn ?

	2
	Nei
	Funksjon - Funksjonskode
	4.1.A?
	 


 
Journalposter:
Alle journalposter skal være journalført – Ha status: J og ikke ha restanse.
 
Om alt er ok så klikk på hurtigmenyen og velg ”Avslutt sak”.
 
Om det er journalposter som ikke er ferdigstilt eller har restanse/ikke avskrevet så sender vi melding uansett.
Send melding til saksbehandler på journalposter med status R og til den som restansen står på, det er ikke alltid at det er saksansvarlig/saksbehandler.
Vi kan ikke ferdigstille eller avskrive på vegne av saksbehandler.
 Om ikke alt er ok, bortsett fra ved ferdigstillelse og avskriving, så vurder om det er graverende feil som ofte gjøres av samme person. Da sender vi melding, om ikke så rediger og avslutter vi saken. 
Om vi sender melding om mangler til saksansvarlig så endres status på saken til under behandling. Gjerne skriv i merknadsfeltet om hva som er gjort. Hvis saksbehandler har sluttet, sendes mailen til nærmeste leder.
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