TRONDHEIM KOMMUNE

Saksgang

| Trondheim kommune

Norsk arkivrad, Bergen 27.03.12
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Trondheim kommune; en kompleks organisasjon t

Aca. 230 enheter, ca. 15.000 ansatte

Aca. 5.000 brukere pa sak/arkiv ’ Uike. Sentralt arkiv lokalisert
AFlere arkiv og arkivdeler \ o /\ : G

AMange forskjellige rutiner
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Saker og dokument har mange bevegelsesmﬂstre kv

-Fra en enhet til en annen enhet

-Mellom samarbeidende enheter

-Til og fra politisk behandling
-Saksbehandlere jobber pa vegne av andre

Malet:
sak-/og dokumentflyten skal veere
enkel og god og sa lagt det er mulig - standard
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Hva er saksgang?

A Arbeidsprosessen som utfares | forblnde
med saksbehandlingen
I Det knyttes dokument til prosessen
Ainngdende og utgaende
Aen del av dokumentfangsten

I Behandling av dokumentene skjer ihht fastsatte
rutiner som Len - t\/\K\\ﬂg iIrnalpostflyt som_#,
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Beslutningsniva

A Radmannen
A Enhetsleder

2004 ¢ sentralarkiv
2006- elektronisk
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A Utarbeid et sett med standard rutiner, for h
organisasjonen, med utgangspunkt | hvorda
det skal og ma veere

i disse ma godkjennes av toppledelsen

A Godkjente rutinene ma publiseres/gjgres ki
og falges opp (kvalitetssystem/arkivplan)..

A Definer til slutt, for hver enhet, om noen h
behov for rutiner i tillegg til standarden
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Prosjektarbeid pd enhet

A Analyse av enheten
| Kartlegge hva de gjgr og hvordan det gjagres
I Krav og lovverk de forholder seq til | ¢ o O\
saksbehandlingen. Fagsystem -
A Samle informasjon om enheten é@

I Rutiner, prosesser, roller, dokumentasjonskrav o

A Alle ledd m& hgres og snakkes med

i Intervju med saksbehandlere, ledere og merkar
personell

I Dokumentasjon av dagens prosesser
i Forankring pa lederniva
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Dagens situasjon TEGNES

A¢ 90 OAfRS¢E @ aaidudz
I Eksempel:
Hvem er involvert | prosessen?
Hva gjares?
Manuelle/automatiske oppgaver?
Papirflytting?
Elektroniske dokumenthandtering?

Hvorfor gjar vi jobben to ganger?
Kan noe endres?
Kan vi gjgre jobben enklere?




@nsket situasjon TEGNES

A Standard oppsett og rutiner legges til grt

A Eventuelle tilpassninger vurderes ut fra
enhetens gnsker og innspilll

A Tegningen benyttes nar vi skal lage et
rutinesett for enheten
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Eksempel pa enkel saksgang fa
utgdende dokumnet '
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Saksbehandler Leder/Godkjenner Postutsender/ Dokumentsenter
kvalitetsikrer Byarkivet
Dokument sendes til
godkienning | ESA P L] Stélus FE
Dokumentet blir
Status R —— ke godkient =] [Vurderer dokumentet

Dokumentet blir godkjent=

Dokumentet er godkjent, Status G

bl] Sek opp dok med status G

D Kvalitetsikrer jpost, sjekker logg

|:| Sefti status E

D Byarkivet far dok |
Opp pa sek

Send ut til eksterne

Journalfarer dokument, ——

mottakere og kopimottakere

Setter status J




Dokument under arbeid
A Saksfremlegg fra rhddmannens fagstab

=end til skonomisk kvaltetzzikring

A Saksfremlegg fra saksbehandler pa enhet

Til godkjenning - egen enhetsleder

Til godkjenning - vely godkjenner (opoog ident)
A Dokument fra radmannens fagstab

Ekzpederes av zakbehandler

Til godkjenning - ardfareradmanndkam.div . - oppgi ident

A Dokument fra saksbehandler p& enhet

Ekzpederesz av zakbhehandler
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Krav til systemansvarlig

Bruk av saksgang og journalpostflyt krever:
A Innsikt og kontroll pa alle rutiner |

A Full kontroll pa alle aktiviteter med tilhgrende
oppgaver

A Oversikt og ajourhold av statuskoder og
tilganger for bade saksbehandler/merkantil
/leder og godkjenner |

A Testing av alle nye journalpostflyter og
tilhgrende oppgaver '
e e
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Utfordringer \%
A F& saksbehandlere til & falge besluttede .
rutiner

A Oppleering i bruk av sakg dokumentflyt ¢
ressursproblematikk (kan bli personavhengi

A Oppfalging av brukere

A F& sak/arkivsystemet til & bli det foretrukne :
system for dokumentproduksjon og
dokumentfangst




ﬁHva har vi oppnadd® ~

A Helhetlig saksgang og arbeidsflyt i kommun
A Gir ryddige og gode rutiner “

A Ved visuelt & tegne flyt er det lett & forsta
saksgangen, samt gjgre ngdvendige endringer

A Aktivitetene er lette & forstd, og det skal veere
enkelt a skjgnne hvilken aktivitet som skal velge

A Oppgaver som tildeles skal gi klar melding om |
som skal gjares ~

A Fokus bort fra statuskoder for saksbehandler

A Opparbeider god kompetanse pa egen
organisasjon og rutiner bade sentralt og lokalt

A Suksess smitter! 1L




kari.myhre@trondheim.kommune.no




