Systemadministrasjon

Driftsproblemer

Hvis sak- arkivsystemet er ute av drift gjelder følgende rutine:
· [bookmark: _GoBack]All journalføring må utsettes til systemet er tilgjengelig igjen. 
· Arkivtjenesten i DA vil skanne inn inngående papirpost og fordele ut til saksbehandler som elektroniske kopier på e-post. Inngående e-post til postmottak videresendes som kopi til saksbehandlere. 
· All inngående post, både papirpost og e-post til DA sitt postmottak importeres av Arkivtjenesten til WebSak 8+ i ettertid. 
· Utgående dokumenter som produseres i tekstbehandlingssystem av den enkelte saksbehandler må lagres lokalt inntil WebSak8+ er i drift for videre journalføring og arkivering. 
· Når WebSak 8+ er i drift vil saksbehandler måtte laste inn all egenprodusert dokumentasjon der den hører hjemme. 
· Husk å slette dokumenter fra midlertidig lagringssted. 
· Utgående post sendes manuelt eller med kryptering via Liquid files.


Brevmaler:
Brevmaler vil være tilgjengelig her:  G:\Brevmaler nytt design
Om du har behov for andre maler kan du be om å få tilgjengeliggjort disse ved å ta kontakt med Inger.Kaarbo.Hernes@domstol.no

For saker til ledermøte den kontaktes gry.fiksdal@domstol.no for veiledning om oppmelding og liknende.


