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Under arkivsøk har vi et søk som heter –Saksfremlegg ti journalføring. Dette er saksfremlegg som saksbehandlerne mener er ferdig og kan journalføres. 
Vi journalfører alle umiddelbart.


Her skal dere sjekke:

· Er saksfremlegget behandlet tidligere? Sjekk loggen og/eller fanen behandlinger!!!
* Da må det lages ny versjon av saksfremlegget 
* Knytt på evt vedlegg (pass på at vedlegget er ferdigstilt før du knytter det til) 
* Legg til evt ny behandling om saken er utsatt/returnert administrasjonen for utredning
* Flette saksfremlegget på nytt og det må gå klart frem av saksfremlegget hva som er endret 
   siden siste behandling.
* Ny godkjenningsrunde og journalfør. 
· Er journalposten /vedlegg u.off.? 
Riktig gradering/tilgangskode på journalpost og evt vedlegg?	
· Ingen dokumenter inneholder fødselsnr eller andre opplysninger som gjør at dokumentet må sladdes og erstattes – Husk at dokumentene for saksfremlegget publiseres på postlisten. Dette gjelder spesielt søknad i konsesjonsbehandling.
· Om saken er U.off og inneholder informasjon i tittel som må skjermes, må også sakstittel på fanen behandlinger også endres. Her må kun offentlig informasjon stå, ingen navn, fødselsnr osv. 
· Er det skrivefeil i registreringen?
· Er journalpost og dokumenter publisert? 
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· Er alle dokumenter lesbare og ikke utsjekket? Hoveddokument og vedlegg.		
· Er vedleggene som står i saksfremlegget også lagt inn elektronisk?
· Status på behandlingsfanen for alle utvalg skal være enten KL-Klar til behandling eller SK-Saken er satt opp på sakskart. Om ikke så må du endre til KL.

Om alt dette er OK så kan saksfremlegget journalføres.

Om journalposten ikke er OK:
Er det minimale mangler så endrer vi.
Er det graverende feil og feil som saksbehandler gjør ofte så send mail/send lenke.

Revidert: 21.10.16


		Side: 1
image1.png
[ 2011/3385:23_Kommunedlplan Langsra 2012 - 2022, Fastastilse av planprogram

Status: 3 Journalfart Adm enhet AREAL - Arealavdelingen
Dokumenttype: s - Saksframlegg/innstiling Saksbehandler KLAKOL - Klas Kalden
Avsender/Mottaker: Lspenummer. 4620572012

Publiseres 1 Tilgangskode

Tihgrer sak: Kommunedelplan Langgra 2012 - 2022

© e el Tk type Status Uts, Komvertares publseres
rE-m KormunedzlplanLangsrs 2012 - 2022, Fastseteke v plngrogran, Hoveddolument for sssframleag )
rE-m KonmunedslplanLangsrs 2012 - 2022, Forsag l planprogram v 13.03.2012. vedeon " 2
rE-m Matereferat 14,11.2012. Vedegg F n
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rE-m Weriarkeolois utalelse tl cnmunedziplan vedeon 2 P
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I (2 BT Flkesmarnens utalsbse tl plnprogran fr krmunedellan Langora med vannrs Sisrdsl koune Vedieag 2 P





