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Operatøransvar	-  Kvalitetssikring


Operatøransvar, arbeidsprosedyre og rutiner for kvalitetssikring ved skanning 
	
Arkivtjenesten ved UiA har operatøransvaret for skanningen av innkomne papirdokumenter. Etter at dagens post er sortert, skannes de arkivverdige dokumentene inn så raskt det lar seg gjøre. UiA bruker enkeltskanning og bunkeskanning etter behov. All arkivverdig dokumentasjon blir kontrollert og
kvalitetssikret.

Det blir kontrollert at alle dokumenter er skannet og registrert på riktig sak.

Det blir kontrollert at alle sider er kommet med på hvert dokument.

Det blir kontrollert at skanningen kvalitetsmessig er god.

Det blir kontrollert at det er samsvar mellom arkiverte dokumenter og registrerte opplysninger.

Ved nye saker og journalposter vil dette vises i ePhortebilde hos den enkelte saksansvarlig/saksbehandler som restanse eller til orientering. I tillegg sender arkivtjenesten lenke pr. mail som en ekstra sikkerhet og påminnelse til ePhortebrukerne.






















Ansvar og rutiner for kvalitetssikring av registreringen og den elektroniske arkiveringen


Den som forfatter et brev har primæransvaret for at det blir registrert på en korrekt måte. Arkivtjenesten har ansvaret for å kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i journalen. Dette gjøres gjennom arkivtjenestens arbeidsrutiner så snart som mulig etter at brev er ferdigstilt. Dette gjelder også interne notat. Kvalitetssikringen går bl.a. ut på at følgende kontrolleres:

· At journalposten er knyttet til riktig sak
· At offentlighetsvurderingen er gjennomført
· At ved nye saker at arkivkode og sakstittel kontrolleres




Uninett kvalitetssikrer den elektroniske arkiveringen. Backuprutiner gjøres kontinuerlig og sikkerhetskopier lagres av. Det blir kun brukt godkjente arkivformater.





Når det gjelder ovennevnte kontrollrutiner henviser vi også til Arbeidsoppgaver for arkivarer.
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