RUTINEBESKRIVELSE

Journalføring av inngående brev i ESA windows.
Når du sitter med et brev forran deg, må du finne ut hva dette dreier seg om og gjøre et søk i ESA for å se om det finnes en oppretta sak fra før. I noen brev (ofte fra andre offentlige etater) vises det til et saksnr – merk at det er deres ref du da skal se etter (og ikke vår ref (vår ref på det inngående brevet er referansen til avsender…)

La oss si at du sitter med et inngående brev fra Lillehammer kommune, headingen på brevet er Tilbud på arkivdepot. 

Du søker da på saksnivå (det gule…) slik : 
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I bildet du får opp, gå til fane 8 Ordsøk.

Skriv så inn ordet du vil søke på, i dette tilfellet arkivdepot. 

Husk prosenttegn (%) forran og bak.

FINNER DU INGEN SAK PÅ DETTE, OPPRETTER DU EN NY SAK.

HVORDAN DU GJØR DET, STÅR PÅ SIDE 3.

Du vil nå få tilslag på alle saker med ordet arkivdepot i sakstittel, velg 

den saken du skal journalføre det inngående brevet i. Dobbelklikk, slik

at den saken åpner seg.

Velg så fanen 6 Journalposter, her vil du se hva som er journalført

på saken tidligere av inngående og utgående brev.

Er det et inngående brev der fra før kan du høyreklikke på musa 

(du må da stå med musepekeren i feltet for den inngående journal-

posten du vil kopiere fra) og velge kopi fra journalpost + registrering.

Slik : 

Se neste side….
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Du får nå opp et skjermbilde, hvor opplysningene som er utfyl, er kopiert

fra det inngående du kopierte fra. 

Du må nå endre 

· datert dato

· innhold (skriv det som står som heading på brevet)

· avsender

· avsenders referanse

Velg så lagre.

Skjermbildet vil nå se slik ut (dette er jo bare et  eksempel….) Endringene du gjorde er nå lagret og journalposten har fått tildelt et saks/journalpostnr.
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På selve det inngående brevet, orginalen, stempler du med vårt mottaksstempel

(pass på at dagens dato står). I stemplet fyller du ut :

· saksbeh (ikke den første bokstaven i initialene, f.eks. OAHM : her skriver du bare AHM (den første bokstaven sier noe om hvilken avdeling/seksjon saksbeh.

tilhører…)

· saksnr

· dok.nr (det som står etter streken etter saksnr.)

· emnekode (evt. objektkode)

Brevet skal nå skannes inn. 

Tilhører brevet arkivdel PERSARK, ELEV07 skal det ikke skannes inn; du legger da brevet i en internkonvolutt med saksbehandlers navn på, og legger det i posthylla til riktig avdeling.

HVORDAN OPPRETTE EN NY SAK

Velg ny sak, slik : 
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Du får opp følgende registreringsbilde : 

Se neste side….
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Her fylles automatisk inn 

· saksart/type (denne endrer du ikke på vanlige inngående brev)

· avd/sek/sbeh (her fylles dine initialer automatisk inn; du må endre til den som skal være saksansvarlig på saken)

· gruppe (denne endres automatisk til rett gruppe når du setter på riktig saksansvarlig) – er det en personalsak, må du endre gruppe til avd-pers)
· reg (dagens dato, endres ikke)

Skriv inn sakstittel (den skal si noe om hva saken dreier seg om, ikke nødvendigvis

headingen på brevet). I sakstittelen skal ikke forkortelsene vedr., ang., o.l. skrives.

Vi tar utgangspunkt i det brevet som nevnes på side 1, fra Lillehammer kommune –

Tilbud på arkivdepot.

I sakstittelen skriver du : Arkivdepot (mens når du skal journalføre brevet som en egen journalpost i saken, skriver du i feltet innhold Tilbud på arkivdepot.)

Skriv inn avsender av brevet (Lillehammer kommune) i fanen 1 parter.

Slik kan skjermbildet ditt nå se ut : 

Se neste side……
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Saken har nå fått tildelt et saksnr. (se klamme)

Velg nå fane 2 Arkiv. Her må du fylle ut en emnekode (arkivkode).

Spør oss andre som jobber med arkiv om hjelp til dette…

NB : Er det slik at du lager en sak som skal arkiveres et annet sted enn til arkivdel

SAKSARK (f.eks. en personalmappe-sak), må du endre arkivdel i samme fane.

Velg så lagre.

Velg nå fane 6 Journalposter; stå med musepekeren i det hvite feltet, og høyreklikk på musa. Velg kopi fra sak, slik : 
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Du får så opp dette skjermbildet : 
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Her er følgende kopiert fra saksbildet :

· avd/sek/saksbeh

· reg (dagens dato)

· innhold

· avsender

· emnekode

Du må nå sette på datert dato, det er dato’n som står på brevet.

Innhold må endres til headingen på brevet; i dette eks. Tilbud på arkivdepot.

Velg så lagre.

Endringen du gjorde er nå lagret og journalposten har fått tildelt et journalpostnr.

(Se klamme i bildet på neste side).
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Brevet skal nå skannes inn.
Anne Haugom
Arkivleder

(09.08.2006) 

revidert utgave 05.01.2012
Her ser du dette nr. jeg nevner….





Her ser du saksnr du er tildelt





Her ser du dette nr. jeg nevner….








