Periodisk kvalitetskontroll informasjonssystem WebSak
Oppgåver som ikkje er knytt til dagleg kvalitetssikring ved journalføring.
· Søke opp alle journalposter med status R. Har journalpost ingen dokument, eldre dato og det er tydeleg at journalpost utgår kan den feilregistrerast. Journalposter skanna inn av dokumentsenter som har status R skal journalførast (til dømast rapporter i elevarkiv).
· Arkivsakar som er feiloppretta skal flyttast over til arkivdel "test og opplæring". Hugs å feilregistrer alle journalposter i arkivsaka.
· Arkivsakar i elevarkiv oppretta med Vigilo integrasjon manglar årskull på klassering. Jamleg skal dokumentsenter søker opp arkivsakar som ikkje har utfylt klassering på årskull og påføre årskull (predefinerte søk/korg i websak).
· Søke opp ulike kombinasjonar av feil bruk av tilgangskoder og paragraf. Til dømes tilgangskode IP skal ikkje vere i kombinasjon med ein paragraf, eller tilgangskode U kan ikkje nyttast i arkivdel ELEV.
· Kvalitetssikre integrasjonar - overføringar direkte til websak.

Sjå årshjul for detaljerte oppgåver 
Restansekontroll
· Alle skal utøve restansekontroll ved dagleg å halde orden i korgene sine på arbeidsbordet i Acos WebSak  (til behandling, mottatte oppgåver, kopier, under arbeid)
· Avdelingsleiar eller andre med tilsvarande mynde har ansvar for at det i god tid på førehand vert teke ut restanseliste for saksbehandlar som skal slutte. Leiar skal syte for at eventuelle restansar vert avskrivne eller overført til ny saksbehandlar.

Avslutte brukarkonto i WebSak
· Avdelingsleiar eller andre med tilsvarande mynde har ansvar for at det i god tid skal meldast til dokumentsenter via tilsettservice (internt system) at ein saksbehandlar skal slutte i kommunen.
· Brukarkonto vert «rydda» avslutte arkivsaker, overføre arkivsaker til ny saksbehandlar, kontrollere for utsjekka dokument, journalposter i status R, restansar, fjerne frå postfordeler grupper og tilgangsgrupper før avslutte brukarkonto.
