Post/sak/arkivrutinar – retningsliner for dokumentflyt i elektroniske arkiv

FORMÅL

Planen skal vere retningsgjevande for dokumenthandsaminga i Møre og Romsdal fylkeskommune (MRFK). Det overordna målet er å få ei kontrollert handsaming av posten slik at ein heile tida har oversikt over dokumentproduksjon og dokumenthandtering. Rutinane skal omfatte både arkiverte dokument og dokument som er mellombels oppbevart utanfor arkivet.

Retningslinene er i tråd med forskriftene til arkivlova kapittel III, og Bestemmelser om elektronisk arkivering.

INNKOMMANDE POST - REGLEMENT FOR DET DAGLEGE POSTMOTTAKET

Postmottak og sortering

· Fellestenesta leverer all inngåande post til Dokumentsenteret for registrering før den går til sakshandsaming.(forskr. § 3-1 og § 3-4).

· Arkivuverdig post skal skiljast ut frå saksposten. Informasjonspost er post som ikkje vert gjenstand for noko form for sakshandsaming. Til informasjonspost høyrer alle trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter/kopiar frå andre organ. Informasjonsposten vert sendt direkte til kvar avdeling. Avdelinga er sjølv ansvarleg for å returnere informasjonspost som skal journalførast.

· Den arkivverdige posten er den som vert gjenstand for sakshandsaming og som kommunen er pliktig å ta vare på til ei kvar tid. Denne posten kallar vi sakspost og det er den som vert gjenstand for stempling og journalføring.

· Telefaks skal handsamast som vanleg post. Kjem telefaks direkte til sakshandsamar skal den straks leverast arkivtenesta for registrering.

· Personleg adressert post skal leverast uopna til adressaten dersom ikkje organet har inngått avtale med adressaten om at slik post kan opnast av arkivtenesta. Mottakar pliktar likevel straks å levere posten attende til arkivtenesta dersom den er til administrasjonen.

· Klientpost, pasientpost og post som vert journalført i fagsystem eller manuelle journalar…….. (fyll ut)

· Bilag og fakturaer, rekningar med følgebrev skal ikkje journalførast men oversendast i konvolutten direkte til ansvarleg avdeling for attestering.

· Politiattestar, bankgarantiar, løyvedokument  ….(fyll ut)…. skal oversendast avdelinga i konvolutten utan journalføring.

· Ved søknadar på stillingar, løyver skal berre søknaden journalførast. Ved tilsetjing eller innvilging skal vedlegg journalførast og arkiverast.

· Brev til politikarar skal omadresserast til vedkommande (evt politisk sekreteriat)

Skanning

Når posten er sortert skal arkivverdige dokument skannast umiddelbart.

Framgangsmåte for bunkeskanning frå leverandøren skal følgjast. Arkivtenesta registrerer den innkomne posten i arkivsystemet og kontrollerer følgjande:

· at alle mottekne dokument er skanna og arkivert

· at alle sider er komne med i kvart dokument

· at skanninga er kvalitetsmessig god nok

· at opplysningane i skanna dokument samsvarar med opplysningar i journalen

Etter at kontrollen er gjennomført kan eventuelt anna ikkje arkivverdig post skannast og leggast i private mapper. 

Journalføring – Ephorte

Dokumentsenteret er ansvarleg for journalføring av den skanna posten og at journalpostane vert knytt til sak. Dokumentsenteret skal også journalføre arkivverdig e-post og faks sendt til det sentrale postmottaket.

Dersom journalpostane er det første i ei sak skal arkivtenesta opprette sak. Framgangsmåte for å lage ny sak i Ephorte skal følgjast. Dokumentsenteret fordeler saka til avdeling og saksfordelar. Dokumentsenteret fører på tilgangskoden XX og set klassering på saka.

Framgangsmåte for journalføring av inngåande brev i Ephorte skal følgjast. Dokumentsenteret fordeler journalpost til rett avdeling og sakshandsamar dersom denne er kjend. Dersom sakshandsamar er ukjend vert dokumentet fordelt til saksfordelar/leiar. Dokumentsenteret fører på tilgangskoden XX, og ser til at naudsynte journalpostar er skjerma. Når alle journalopplysningane er kontrollert skal journalposten få dokumentstatus M (Midlertidig journalført av arkivet).

Samtidig med journalføring skal dokumenta påførast stempelopplysningar. Etter journalføring skal dokumenta leggast i saksomslag og plasserast i dagleg arkiv.

Når sakshandsamar mottar e-post direkte til si adresse pliktar denne å vurdere om det er arkivverdig post som må journalførast. Dersom e-post er arkivverdig er vedkommande sakshandsamar ansvarleg for å journalføre e-post. Rettleiing for journalføring av e-post i Ephorte skal følgjast. Dersom faks vert sendt direkte til sakshandsamar eller avdelinga skal denne vidaresendast Dokumentsenteret for journalføring.

Journalføring i fagsystema

Her skal det førast inn rutinar for journalføring i fagsystema i organisasjonen, dersom slike finst. Det skal vere rutinar for kven som journalfører i systema og kva for system dette gjeld.

Manuell journalføring

Dei einingane som ikkje er knytt til det sentrale arkivsystemet eller nokre av fagsystema skal føre papirbasert postjournal. For desse gjeld følgjande rutinar

· Ansvarleg for journaleininga skal påføre mottekne saksdokument eit stempel som identifiserar dokumentet og knytter det til journalen. Stempelet skal ha opplysningar om organisasjonsnamn, journalføringsdato løpenummer, saksnummer, arkivkode, sakshandsamar og gradering. I journalen skal det i tillegg førast opp namn på avsendar/mottakar, dokumenttittel, sakstittel, dokumentdato, avskrivingsdato og avskrivingsmåte.

· Ansvarleg for journaleininga skal kontrollere om dokumentet tilhøyrer eksisterande sak og evt. knytte det til den. Eksisterer det ikkje noko sak frå før av skal arkivtenesta opprette sak. Arkivtenesta skal komme med forslag til arkivkode som sakshandsamar skal sjå til at er riktig. Arkivtenesta kjem med forslag til gradering og heimel for graderinga. Leiinga pliktar å sjå til at denne er riktig.

Postfordeling og postsirkulasjon

Saksfordelar fordeler ufordelt post til rette sakshandsamarar.

Avdelingsleiar eller andre med tilsvarande mynde har ansvaret for dagleg gjennomgang av motteken post i det elektroniske arkivet. Vedkommande skal

· kontrollere at saksopplysningar og journalopplysningar er rette

· utføre offentlegvurdering. Journalpostar og saker som vert unntatt skal registrerast i systemet med lovheimel og tilgangskode. Ein må dessutan sørge for å skjerme personnamn og liknande i saks- og dokumenttittel, mottakar/avsendar, og k-kodar/objektkodar dersom naudsynt. Det skal gjerast ei ny vurdering av dokumenta dersom det på eit seinare tidspunkt ligg føre krav om innsyn. Før offentlegvurdering vil sak og dokument ha tilgangskode XX. Dette inneber at saka vil vere lagt ut på offentleg journal men med skjerming av namn i saks- og dokumenttittel, mottakar/avsendar, og k-kodar/objektkodar. Etter 14 dagar vil denne skjerminga forsvinne automatisk.
Sakshandsamar skal kontrollere at dokumenta/journalpostane er knytt til rett sak, at saka har rett klassering og offentlegvurderinga av sak og journalpost.

Saksfordelar/leiar og sakshandsamar fører sjølv inn eventuelle rettingar i journalen.

UTGÅANDE POST - REGLEMENT FOR DEN DAGLEGE POSTAVLEVERINGA

Brev, e post og faks frå MRFK skal sendast som offentleg dokument og innehalde logo, arkivkode og journalnummer og øvrige kjenneteikn. Dokument som er unntatt offentleg innsyn skal ikkje sendast som e-post utan at dei er kryptert. All post skal journalførast i elektronisk arkiv, fagsystem eller manuell journal.

Elektronisk arkiv

Ny sak

Sakshandsamar skal opprette sak dersom denne startar med eit utgåande dokument eller eit internt notat. Framgangsmåte for å lage ny sak i Ephorte skal følgjast. 

Sakshandsamar skal 

· knytte saka til rett arkivdel og føre på klassering / arkivkode for saka. Dersom ein er i tvil om kode skal ein ta kontakt med Dokumentsenteret.

· utføre offentlegvurdering og påføre lovheimel og korrekt tilgangskode i sak.
· føre på referansar og eventuelt knytte saka til prosjekt. Dersom ein ønskjer å etablere eit nytt prosjekt til saka skal ein ta kontakt med Dokumentsenteret.

Sakshandsamar skal melde til Dokumentsenteret når eigne saker skal avsluttast. Før avslutning må alle journalpostane vere avskrivne. Dersom sakshandsamar ønskjer å opne ei avslutta sak skal ein kontakte Dokumentsenteret.

Svare på journalpost / opprette utgåande brev

Sakshandsamar skal journalføre eigne utgåande brev, faks, interne notat og utgreiingar. Framgangsmåte for dei ulike funksjonane i Ephorte skal følgjast.

Sakshandsamar skal også

· føre på mottakarar og kopimottakarar

· føre på dokumenttype
· utføre offentlegvurdering og påføre lovheimel og korrekt tilgangskode. Dersom ein er usikker på offentlegvurdering skal ein ta kontakt med avdelingsleiar
· inntil dokumentet er klart for utskriving og ekspedering skal journalposten ha status R
Når dokumentet er ferdig til ekspedering skal det markerast som ferdigstilt med status F av sakshandsamar. Denne skriv sjølv ut brevet, underteiknar og sender det til postlegging. Det skal takast to kopiar av utgåande brev og faks - eit til arkiv og eit til kopibok. 

Sakshandsamar skal avskrive alle journalpostar som vedkommande er ansvarleg for uavhengig av avskrivingsmåte.

Utgåande e-post

Sakshandsamar skriv og adresserer utgåande e-post i Lotus Notes. Dersom e-post skal journalførast sender ein kopi av e-post til Dokumentsenteret (&Dokumentsenteret). Dersom e-post tilhøyrer ei eksisterande sak skal ein påføre saksnummeret i tittelfeltet. Dersom e-posten er første journalpost i ei ny sak fører ein på ”Ny sak” og forslag til tittel

Interne dokument og notat

Internpost skal handsamast som ekstern post. For korrespondanse mellom avdelingar/seksjonar som er knytt til Ephorte nyttar ein dokumenttypane X og N. Det skal skrivast ut ein kopi til arkivet.

Er den eine avdelinga/seksjonen ikkje knytt opp mot Ephorte, nyttar ein dokumenttypane U og I som for ekstern korrespondanse. Sakshandsamar skriv sjølv ut notatet, underteiknar og sender det til postlegging. Det skal takast to kopiar - ein til arkiv og ein til kopibok. 

Manuelle journalar og fagsystem

Arkivtenesta på avdelinga fører utgåande post i manuelle journalar. 

Sakshandsamar fører utgåande post i fagsystem.

Originaldokument som vert journalført i fagsystem og manuelle journal skal leverast til arkivtenesta med ein kopi til kopiboka og ein til arkivet. 

Når ei sak er ferdig handsama i det papirbaserte arkivet skal dokumenta sendast til arkivet for arkivlegging. Arkivtenesta skal kontrollere at alle saksdokument som høyrer til saka er med. Før arkivlegging skal mappa reinskast, dvs. at binders, kladdar, notat og liknande vert fjerna

Kvalitetssikring

Dokumentsenteret skal dagleg hente fram alle journalpostar med status F og M, kvalitetssikre og rette alle registrerte journal og arkivopplysningar. Dette inneber å sikre

· at offentlegvurdering er gjennomført, og naudsynt skjerming av avsendar/mottakar, arkivkodar, saksnummer, tittel og saksinnhald er gjort.

· at arkivkode og sakstittel er dekkande når ny sak er oppretta

· at saka er knytt til rett arkivdel

· at journalposten er knytt til rett sak
· at rett arkivkode er sett på saka
For utgåande post skal Dokumentsenteret kontrollere journalopplysningane mot den tilsendte kopi av det utgåande brevet og deretter legge dette i arkiv og kopibok.

Når dette er utført skal journalpoststatus endrast til J. Dette vil legge journalpostane ut på offentleg journal.

Dokumentsenteret skal også med jamne mellomrom utføre søk på journalpostar med status R for å sikre at sakshandsamar utfører sin del av prosesstyringa.

Dokumentsenteret skal gje tilbakemelding til sakshandsamar dersom vedkommande har mange reserverte dokument.

Gjennomgåande arkivrutinar

Reservasjonskontroll

Ein gong i månaden utføre kontroll med saker og journalpostar med status R. Ta kontakt med vedkommande sakshandsammar.

Forfallskontroll

Utføre kontroll på sakshandsamar held handsamingsfristane. Kombinasjon av søk på restanse og handsamingsfrist - Forfallsliste

Saksavslutning

Sakshandsamar skal melde til dokumentsenteret når eigne saker skal avsluttast. 

Dokumentsenteret skal då avslutte saka. Ved avslutting av saker skal Dokumentsenteret kontrollere at kopi av utsendte brev, notat, e-post, faks osv er motteke. 

Dokumentsenteret skriv ut saksomslag for dei avslutta sakene og legg i saksmappa etter at denne er kontrollert og rydda.

Arkivering

Arkivansvarleg konfigurerer Ephorte slik at alle saksdokumenta automatisk vert konvertert til gjeldande arkivformat. Alle journalpostar med status A (eventuelt J)………. 

……(tidspunkt) konvertering til arkivformat vert produksjonsformatet sletta

IT-tenesta/systemansvarleg må kvar morgon kontrollerer om konverteringa har vore vellykka og straks melde frå til dokumentsenteret dersom det ikkje er tilfellet.
Systemet produserer følgjande dokumenttypar med produksjons- og arkivformat

	Mal/dokumenttype
	Prod. format
	Arkivformat
	Tidspunkt for konvertering

	Brev, møtebøker m.m.
	Word
	PDF
	(jmf autorutine i Ephorte)

	Skanna dokument
	TIFF
	
	

	E-post
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Følgjande format er godkjend for elektronisk lagring

· Rein tekst - ISO 8859-1: 1998, Latin-1 

· TIFF – Tag Image File Format, alternativt som:
  1)  TIFF, versjon 6 (Aldus/Adobe, 1992), baseline, som "multiple page" eller "single page", eller:
  2)  ISO-versjonen TIFF/IT – ISO 12639: 1998. 

· SGML – ISO 8879: 1986: Standard Generalized Markup Language, herunder subset-formatene HTML og XML 

· PDF – Portable Document Format.
Rapportar frå dokumentsenteret

Offentleg postliste

MRFK praktiserer prinsippet om meiroffentligheit. Dokumentsenteret skal legge ut offentlig journal når journalføring er utført. Denne skal være utforma slik at den gjev oversikt over alle inn- og utgåande brev, samtidig som konfidensielle opplysingar er skjerma for innsyn. 
Postjournalen vert lagt ut dagleg med ein dag forseinking. For dei saker som det ikkje er utført offentlegvurdering vil delar av namn i dokumenttittel, arkivkode, avsendar/mottakar vere skjerma.

Frå dei manuelle journalane og fagsystema skal det dagleg utarbeidast offentlege postlister der slike ikkje er unntatt offentleg innsyn med heimel i forskrift om offentlegheit. Desse skal stå plassert på Sentralarkivet til gjennomsyn for eksterne brukarar.

Restanselister/restansekontroll

Dokumentsenteret skal fire gonger årleg ta ut restanseliste over saker som ikkje er ferdighandsama/avskreve. Dei kvartalsvise listene skal leverast til avdelingsleiar som er ansvarleg for at sakshandsamar eller andre skal avskrive saka

Avdelingsleiar eller andre med tilsvarande mynde har ansvar for at det i god tid på førehand vert teke ut restanseliste for sakshandsamar som skal slutte. Dessutan skal leiar syte for at eventuelle restansar vert avskrivne.

Utlånskontroll

Dokumentsenteret fører oversyn i journalen over utlån frå arkivet. Det skal berre lånast ut heile saksmapper. Når ei saksmappe vert utlånt skal det leggast eit utlånskort påført naudsynte opplysningar i arkivet 

Utlånstida er 4 veker. Sakshandsamar pliktar å returnere saksmappa innan denne fristen. Ynskjer ein å oppbevare saka/dokumentet lenger, skal dokumentsenteret ha melding om dette. Ved retur kontrollere dokumentsenteret at saksmappa inneheld dei dokumenta som skal vere der.

Dokumentsenteret skal skrive ut utlånsliste 2 gonger årleg for å skaffe seg eit oversyn over arkivmateriale som midlertidig er utanfor arkivet og purre på dei sakshandsamarane som har overskride fristen.

Saksmapper skal ikkje lånast ut til eksterne brukarar

Avleveringslister

Ved periodisering av det elektroniske arkivet skal det produserast to rapportar. Kronologisk dokumentoversikt og kronologisk saksoversikt

Ved avlevering av arkiv til depot skal det skrivast ut ei avleveringsliste som syner kva for saker som vert avlevert. Denne lista inneheld eit oversyn over avslutta saker. Då ein i MRFK  opererer med ein overlappingsperiode på 1 år, kan ein først skrive ut avleveringslista når denne perioden er ferdig. I overlappingsperioden overfører ein uavslutta saker til den nye perioden.

Tildeling og ajourhald av brukarrettar til registrering og arkiveringsfunksjonar

Leiar ved dokumentsenteret

Leiar ved dokumentsenteret er både systemansvarleg og arkivleiar. Vedkommande har såleis uavgrensa rettar til autorisasjon av alle personar i systemet med omsyn til registreringsrettar, tilgangskodar og medlemskap i tilgangsgrupper. Vedkommande har også alle rettar knytt til arkiveringsfunksjonane i systemet

Leiar skal i tråd med dette 

· ha oversikt over den administrative og arkivtekniske strukturen i systemet samt sørge for vedlikehald og oppdatering av denne.
· følgje opp sakshandsamarane og sikre seg at desse har kunnskapar om bruken som står i høve til dei rettane dei har. 

Kommentar: Skal leiar ha ansvar for å autorisere sakshandsamarar på sine avdelingar?

Arkivpersonale på Dokumentsenteret

Arkivpersonale på dokumentsenteret har tilgang til å registrere utval og medlemar. Vedkommande har også alle rettar knytt til arkiveringsfunksjonane i systemet

Saksfordelar / leiarar

· kan autorisere sakshandsamarar i systemet med omsyn til registreringsrettar, tilgangskodar og medlemskap i tilgangsgrupper innanfor dei kodene som vedkommande sjølv er autorisert for. 

· kan fordele saker og journalpostar i avdelinga

· har tilgang til å opprette og ajourhalde saker og journalpostar på si avdeling

Sakshandsamarar har:

· tilgang til å opprette og ajourhalde saker og journalposter der vedkommande er saksansvarlig

· tilgang til å klassere eigne saker

· tilgang til å avskrive eigne saker

· tilgang til å opprette utvalssaker og registrere behandlingsplan for utvalsbehandling av eigne saker 

Utvalssekretærar

· kan autorisere sakshandsamarar i systemet med omsyn til registreringsrettar, tilgangskodar og medlemskap i tilgangsgrupper innanfor dei kodene som vedkommande sjølv er autorisert for.
· har tilgang til å registrere utval og medlemar
Nødprosedyrer ved driftsstans
Dersom Ephorte er ute av drift i ein kort periode (1-2 dager) skal journalføringa utsetjast til drifta kjem i gang att, og det vert ikkje fordelt post utanom i spesielle tilfelle. Saksmapper skal då kunne lånast ut til sakshandsamar på førespurnad, og det skal førast utlånskort og ei eiga utlånsliste.

Dersom Ephorte er ute av drift over ei lengre periode (meir enn 2 dagar), skal journalføringa gjerast i ein eigen papirbasert journal. Dei innkomne saksmappene med kopi av journalen skal sendast til avdelingane i sine saksmapper for fordeling. Også her skal det førast utlånslister. Både ut- og inngåande brev produsert i denne perioden skal skannast når systemet kjem i drift att.

(Dette er ikkje viktig i denne omgang)

Til del V i arkivplan

Periodisering og vedlikehald av arkivet inntil avlevering til arkivdepot 

MRFK skal generelt periodisere kvart 4. år, dvs. 1. januar etter kvart kommunestyreval.

Møtebøkene skal periodiserast med skarpt periodeskille kvart 4. år. 

Dersom det fører papirbaserte møtebøker skal det setje årlege periodeskilje, skrive desse ut og setje dei i permar. Møtebøkene skal bindast inn ved avlevering

Saksarkivet skal periodiserast kvart 4 år og med overlappingsperiode på 2 år. 

Når saksarkivet skal periodiserast skal arkivdelen få arkivstatus O (overlapping). Det skal opprettast ein arvtakar med status A (Aktiv). Arkivsystemet vil ikkje opprette nye saker i den arkivdelen som har status O, men automatisk knytte dei til arvtakaren. Dei sakene i arkivdelen med status O som får tilført nye dokument i overlappingsperioden er aktive saker og vil automatisk bli overført til arvtakar. Når overlappingsperioden er slutt, skal det ikkje lenger overførast saker frå den gamle til den nye arkivdelen. Den gamle arkivdelen skal då få status B (bortsett) og overførast til ein vedlikeholdt og søkbar historisk database.

For dei som held papirarkiv er det viktig å gjere tilsvarande operasjon i manuelt. 

Objektarkiva skal vurderast einskildvis. For dei sakene der objekta (elevar, klientar, tilsette osv.) vert uaktuelle skal ein setje vekk heile objektet med alle sakene. To måtar for bortsetting, enten samla overføring av dei uaktuelle objekta ved utløpet av arkivperioden/overlappingsperioden. Opprettast eigen arkivdel for bortsetting med status B og arvtakar for desse med status A. Søke fram avlutta objekt og overføre desse med ein kollektiv kommando. 

Alternativt kan ein gjennomføre ei kontinuerleg bortsetting etterkvart som objekta vert uaktuelle. Då må arkivdelar for bortsetjing opprettast allereie ved starten av ein arkivperiode. Etterkvart som objekta vert uaktuelle flyttast sakene over til den uaktuelle arkivdelen.

I ei evt fysisk arkiv skal ein setje bort på same måten avhengig av kva for alternativ som er valt.

Vanlegvis skal ein behalde to bortsette periodar i den aktive basen (dersom kapasitet)

Ved sanering skal kun heile og avslutta periodar overførast til historisk database. Skal ha status B

Skal takast ut ein arkivoversikt

Skal takast ut avleveringsliste for kvar arkivdel

Kopiering av avslutta arkiv

Oppretting av historisk base vha import

Etter sanering og overføring til historisk database skal to kopier deponeres ved depot

Vedlikehald

Både den aktive basen og den historiske databasen skal haldast vedlike inntil avlevering finn stad. Rutinar frå leverandør

Vedlikehold av CD-R-kopiene:

· det skal vere to kopiar av kvart uttrekk

· CD-R skal brennast i kun ein sesjon

· det skal brukes CD-R med god kvalitet tilpassa CD-brennaren som vert brukt

· CD-R skal oppbevarast i stabilt klima (ca. 18( C og ca. 35% luftfuktighet) og godt sikra mot tilgang frå uvedkommande

· innan kvart 5. år skal data overførast til ny CD-R

· dersom de vert stilt krav om overføring til nytt arkivformat skal dette utførast

· det skal foretas kvalitetskontroll av materialet

BRUK AV DET PAPIRBASERTE ARKIVET

Dokument må ikkje fjernast frå arkiva utan at det er lagt igjen utlånskort og registrert i sakshandsamingssystemet. Arkivlegging skal berre gjerast av dokumentsenteret.

Vedlegg

Dokumentsenteret sitt  ansvar

I mottaksprosessen:

Registrere all inngåande post som tilhøyrer journaleininga

Sortere å klargjere postmappa for sirkulasjon

Rette endringar påført av sakshandsamarane under postsirkulasjonen.

Fordele posten

I avsendingsprosessen:

Kontrollere registeropplysningane på dei utgåande breva

Legge kopi av breva i arkiv og kopibok

Merk: For einingar som ikkje er knytt til sakshandsamingssystemet vil det vere arkivtenesta 

          sitt ansvar å journalføre dei utgåande dokumenta.

Under oppbevaring:

Avslutte saker

Registrere utlån til interne brukarar

Kontinuerleg kvalitetssikring av arkiva og dokumenthandsaminga gjennom jamnleg oppfølgjing av sakshandsamarane.

Til ein kvar tid gje tilstrekkeleg opplysningar om kommunen sine arkiv og innhaldet i dei.

Syte for ei kontrollert overføring frå dagleg- til mellom- og fjernarkiv

Sjå til at dokumentasjon av arkivrutinar, arkivsystem og informasjonsberarar vert teke vare på for ettertida.

Sakshandsamars ansvar

I mottaksprosessen:

Kontrollere registeropplysningane på saker som ein er saksansvarleg for. Dette skal gjerast under postsirkulasjonen.

Sjå til at postmappa ikkje stoppar opp på eige eller ubemanna kontor.

Sjå til at all post vert levert arkivtenesta før ein startar med sakshandsaming

Det vil i første rekkje vere tilfelle for post ein har motteke gjennom personleg adressering, e-post, telefaks eller ved levering hand til hand.

I avsendingsprosessen:

Registrere alle utgåande dokument (interne/eksterne) i sakshandsamingssystemet. Knytte dokumentet til ei allereie eksisterande sak eller opprette ny sak dersom det ikkje eksisterer noko sak frå før på dette emnet. Påføre arkivkode.

Merk: For einingar som ikkje er knytt opp mot sakshandsamingssystemet, skal arkivtenesta

utføre denne registreringa.

Ta to kopiar av brevet og levere dei til arkivtenesta for arkivering.

Under oppbevaring:

Syte for å overhalde fristar på forfall, restansar og utlån. Ved eventuell forlenging av utlån 

(utover 4 veker)skal sakshandsamar gje melding til arkivtenesta om dette.

Gje melding til arkivtenesta når ei sak er avslutta. Det vil seie at ein ikkje forventar fleire 

brev i saka. (Arkivtenesta har høve til å opne saka igjen dersom det skulle vise seg å vere 

naudsynt)

Sjå til at arkivmateriale etter avslutta saker (adm- og utvalsaker) vert levert i rimeleg orden til arkivtenesta, det vil seie at dokument som er uvesentlege for saka vert teke bort.

Halde seg oppdatert på K-kodane innanfor eige fagfelt og ha eit aktivt forhold til bruken av dei. Med det meinast at ein ser til at kodane vert nytta likt innanfor sit arbeidsfelt og kontinuerleg vurderer trong for å nytte tilleggskodar og primær og sekundær oppdeling.

Leiars ansvar

I mottaksprosessen:

Kontrollere at riktig sakshandsamar er knytt til dei innkomne breva. Påføre sakshandsamar på dei breva der dette ikkje er gjort på førehand.

Sjå til at offentleglova vert praktisert på riktig vis.

Sjå til at ein person har ansvar for å levere postmappa attende til arkivtenesta

Under oppbevaring:

Syte for å overhalde fristar på forfall, restansar og utlån. Ved eventuell forlenging av utlån 

(utover 4 veker)skal sakshandsamar gje melding til arkivtenesta om dette.

Gje melding til arkivtenesta når ei sak er avslutta. Det vil seie at ein ikkje forventar fleire 

brev i saka. (Arkivtenesta har høve til å opne saka igjen dersom det skulle vise seg å vere 

naudsynt)

Sjå til at arkivmateriale etter avslutta saker (adm- og utvalsaker) vert levert i rimeleg orden til arkivtenesta, det vil seie at dokument som er uvesentlege for saka vert teke bort.

Halde seg oppdatert på K-kodane innanfor eige fagfelt og ha eit aktivt forhold til bruken av dei. Med det meinast at ein ser til at kodane vert nytta likt innanfor sit arbeidsfelt og kontinuerleg vurderer trong for å nytte tilleggskodar og primær og sekundær oppdeling.

Leiars ansvar

I mottaksprosessen:

Kontrollere at riktig sakshandsamar er knytt til dei innkomne breva. Påføre sakshandsamar på dei breva der dette ikkje er gjort på førehand.

Sjå til at offentleglova vert praktisert på riktig vis.

Sjå til at ein person har ansvar for å levere postmappa attende til arkivtenesta

Under oppbevaring:

Følgje opp restanse- og utlånslistene.

Gje melding til arkivtenesta dersom nokon sluttar.

