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Arkivdel En vilkérlig definert del av et arkiv hvor alt materiale er
inndelt og ordnet etter samme primeermokkel.

Arkivkode Arkivkoden angir den fysiske plasseringen innenfor

arkivdelen.

(Arkiv)Type

Type arkiv.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE - fellesklasse

FA - fagklasse

TI - tilleggskode

Eksempel for objektbasert arkiv.

FDA - fodselsdato

(Arkiv)Verdi

Felt som benyttes for & angi verdi som er tillatt innenfor
valgt arkivtype.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE-076

Eksempel péa objektbasert arkiv

FDA - 010385

Avskrive

Registrering av opplysninger om nar og hvordan en
inngaende journalpost har blitt handtert, herunder ogsa
mottatt e-post og notater.

Behandlingsansvarlig

Saksbehandler som er ansvarlig for at journalposten blir
behandlet. Det er alltid kun en — 1 — behandiingsansvariig
pé en journalpost

Behandlinger

Behandlinger presenteres pa sak og viser hvilke utvalg,
komniteer etc. en sak er eller skal behandles i

B Ul pokument

Felles betegnelse for hoveddokument og/eller vedlegg

Dokumentnummer

Entydig begrep som bygges opp av saksnummeret og
journalpostens nummer i saken (4&/nnnnn-xxx).

Dokumentlager

Navn pa hvor tekstdokumentet lagres.

Ekstern mottaker
Ekstern avsender

Mottaker/avsender av joumalpost, hvor mottaker/avsender
ikke registrerer i samme NOARK base.

Gradering

Saker og journalposter som inneholder sensitive
opplysninger kan graderes for & skjerme innsyn. Graderte
saker og joumalposter er merket med ikon vist i venstre
kolonne. Ved gradering mé man henvise til lovhjemmel
samt avmerke hvilke felt som skal skjermes. Felt som
skjermes merkes med &

[© Hoveddokument

Til en journalpost kan et registreres ett Hoveddokument
og evt. ett eller flere vedlegg.
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Tntern mottaker
Intern avsender

Wotiaker/avsender av joumnalpost, Fvor motiaker/avsender
registrerer i samme NOARK base

Journalenhet

En arkivorganisatorisk enhet som forer journal

B Journalpost

Informas;on som er felles for hoveddokument og
vedlegg. Eksempelyis saksbehandler og informasjon om
mottaker/avsender. En joumalpost inneholder lltd ett
hoveddokument og kan i tilegg inneholde vedlegg.
Eksempel pa journalpost kan vaere Soknad om
byggetilatelse med vediegg, Soknad pé stlling med
vediegg etc

Org.enhet Org enhet viser hvilken organisasjonsenhet
(avdeling/seksjon) saksansvarlige/saksbehander tihorer.
& sak En sak tisvarer en saksmappelsaksomslag. En sak kan

inneholde en eller flere joumalposter. P& saken
registreres opplysninger som er felles for alle
joumnalpostene og dokumentene i saken. Hver sak tideles
et entydig saksnummer.

Saksnummer

Entydig begrep (3ainnnnn) som automatsk tideles en sak
nér denne oppreftes i systemet

Tilgang til sak, ‘Saksansvarlig har automatisk lesetigang t ale

journalpost og joumalposter og dokumenter i saken

dokument. Mottaker og kopimottaker har lesetigang il den
joumnalposten han star som mottakerkopimotiaker av.
Hvis joumalpost har status R~ reservertkonsept, har
saksansvarlig, saksbehandler, medavsender og leder
tigang

Status. Feltet Status vises pa bade sak, joumalpost og

dokument.
Eksempel pé status pa sak:

8 — under behanding

Eksempel pé status pa joumalpost
E - ekspedert

Eksempel pé status pa dokument
F —ferdig

Tilgangsgruppe

Alle saker og jouralposter knyties t en flgangsgruppe
Tilgangsgruppe styrer hvem som skal ha tigang tl &
endre og ha fullt innsyn i saken/joumalposten utover
saksansvarligisaksbehandlerimottaker. En saksbehandler
kan veere mediem i en ellr flere tigangsgrupper.

Tilleggsinformasjon

Tilleggsinformasjon kan benytes for 4 registrereivise
informasion som er definert spesielt for din organisasjon
Definering av hva som skal vaere mulig 4 registrere som
tileggsinformasjon gjores | EDB Sak og Arkiv
Administrator. Tilleggsinformasjon kan registreres bade pa
sak og pa Journalpost.

Ttvalg

Fellesbetegnelse pa kallegiale organer (styrer, .
komiteer, utvalg og liknende).

Utvalgsbehandiing

(Oversikt over type utvalgsbehandiing (delegert ller
politisk). samt hvilke styrer, rad, komiteer, utvalg og
liknende en sak skal behandies i

7 Vediegg

T tleg fl et hoveddokument kan en joumalpost ogsa
inneholde ett eler flere vedlegg.





