Scanningsrutiner for Sentralarkivet
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HOVEDREGEL: 

Alle arkivverdige dokumenter skal scannes. 

Unntak: 

1. Saker til kommuneadvokaten vedr. barnevern


2. Vitnemål i ansettelsessaker (kun søknad og CV scannes)


3. Anbudsdokumenter (kun hoveddokument/tilbud scannes)


4. Vedlegg/større trykksaker med egen internett adresse. 
Oversendelsesbrev, forside på vedlegget samt innholdsfortegnelse scannes. Selve vedleggsdokumentet markeres med henvisning til 
riktig internett adresse i DL`s merknadsfelt. 


5. Dokumenter i ukurant format eller dårlig trykk/gjengivelse



Etter scanning arkiveres dokumentene med saksomslag. 
Saksbehandler mottar dokumentene kun elektronisk.


Unntak for pensjonskassen/bevillingskontoret: 

Pensjonskassen mottar fortsatt papirversjonen av objektarkivet, og har selv ansvaret for å oppbevare denne typen saker i sine lokaler. 

 Bevillingskontoret får fortsatt oversendt papirene. Enkelte av disse videresendes for å innhente uttalelse. Den komplette saken returneres og arkiveres i sentralarkivet. 

Utlån papirdokumenter: 

- Dokumenter/trykksaker over 10 sider
- Uscannede vedlegg
- Dokumenter som er vanskelig lesbare elektronisk

NB! 

Utlånet skal markeres i KRISS`merknadsfelt for utlån samt fysisk i arkivet med utlånskort. 
Utlånte dokumenter skal legges i omslag som markerer utlån (utlånsmappe)

Oppskrift på skanning

1. Kjør strekkode generator
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Her merker du av for dagens post eller historisk (hvis dok. ble registrert i går). Skriv inn saksnr i feltene og dokument nr. Klikk på søk og skriv ut. Da får du skillearkene med strekkoder som skal ligge mellom hvert dokument. NB! Eget skilleark for vedlegg. Legg bunken med dokumenter med skilleark i skanneren og….

2. Kjør Pix Edit. Velg Skanne! (med utropstegn)
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Her sjekker du dokumentene som kommer opp elektronisk med bunken av papirdokumenter som du har skannet. Hvis det stemmer går du videre. Hvis ikke ta alt på nytt.

3. Kjør import jobb.
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Her klikker du på utfør import. Dokumentene blir sortert slik at de skannede dokumentene blir liggende elektronisk på saken. Ta gjerne en sjekk.

