Rutine for kvalitetssikring av saker i status R (reservert)

Når saksbehandler oppretter ny sak i WebSak+ får saken automatisk saksstatus R (reservert).
Sakene i status R havner i egen kurv i WebSak+ hos dokumentsenteret. Sakene blir her kvalitetssikret og følgene blir sjekket før sakene settes til status B (under behandling):
· Tittel på saken, sørge for at skriveregler er fulgt og at det ikke står personnavn i tittel linje nr 1.
· Klassering. 
· Sjekker at sakstype og arkivdel for saken er riktig.
· Sjekker om saken skal være unntatt offentlighet.

