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Opprettelse av en arkivsak Sak/-dokumentnrxx/yyyyy

Malgruppe | | Rédgiver etc skole Sikkerhetsansvalig Medarbeider/ansatt
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spesielt relevant Lokal IT-ansvarlig Systemeier Personvernombud
for: Arkivar Systemansvarlig Sentral IT

Ansvar Alle bruker av 360.

Gjennomfgring Fra produksjonsstart 12. mars 2012.

Formal Ens opprettelse av arkivsak i hele NTFK.
Omfang NTFK

Hjemmel Off lova

Referanser

Bakgrunn:. Beskrive hvordan vi i NTFK som konsern skal opprette en arkivsak.

Forutsetninger:
Ny arkivsak opprettes nit:
- Saken ikke finnes i 360 fra for. (Foreta et grundig sok forst).

- En henvendelse kommer til virksomheten som ikke naturlig horer hjemme i en annen sak.
- Klagesaker skal alltid opprettes som egne saker.

Slik gjar vi det:

Saksbehandler oppretter selv en ny arkivsak

Saksbehandler kan opprette en arkivsak uten & knytte den til en arkivkode. Det vil arkivaren gjore i
etterkant.

Alle arkivsaker er i utgangspunktet offentlige. Se regler for hva som skal unntas offentlighet og
skjermes fra innsyn.
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