Rutinebeskrivelse Fellesarkivet 
Fellesarkivet har 3,1 stilling.  
Enhetsleder servicetjenesten er leder for både felles arkivet og servicekontoret. 

Hovedhensikten med arkiv er å sikre informasjon og enklest mulig gjenfinning av informasjon , på kort og lang sikt.

Denne rutinen inneholder de overordnede retningslinjer og rutiner og beskriver tydelig hvem som har de forskjellige ansvar. I perioder med skjev belastning må selvsagt alle bidra til at arkivet får gjort sin totale oppgave.

Krav som stilles til en arkivar (kompetanse):
Arkivkompetanse 
Stedskompetanse 
Kompetanse på våre rutiner, i alle fall til å begynne med og for å forstå. 
Fleksibilitet 
Erfaring offentlig sektor 
God serviceholdning 
Felles teamansvar for hele arkivarbeidet
1. Daglig  hovedoppgaver :
Hver dag:
· Journalføring av dagens innkommende post – I
· Posten scannes på den dagen (dags-mappe) den kommer inn. 
· Skjemamottak – S
· Mottatte mail – E
· Kjøre drummen og sjekke postliste, kontroll av en annen person – D
· Brukerstøtte/brukerstøttetelefon – B
· Kontroll av kurver:
· Midlertidig fra saksbehandler
2-3 dager i uka: 
Kontroll av kurvene  - K
· Journalføring av utgående post - U
· Notat til arkiv N
· Reserverte saker R
· Arkivsaker til avslutning A
· Midlertidig journalført
· [bookmark: _GoBack]Byggsøk 
· Opplæring 
· E-post som kunne vært ført av søker selv 
· Feil gradering
· Andre feil i Websak som blir rettet opp av arkivet
2. Andre arbeidsoppgaver som arkivet har ansvar for
· Arkivering
· Kurs
· Klargjøring for oversending til Lillehammer
· Rutinebeskrivelser
· Vedlikehold av Websak
· Arkivplan
· Videreutvikling
3. Arbeidsoppgaver som andre kan utføre
Hvilken kompetanse må disse ha ?
Leter etter et ord  ? ansvarsfølelse, integritet,
· Åpning av post
· Klargjøring til scanning
· Scanning
4. Arbeidsordning
Arbeidsordningen gjelder for  hele uken, forutsatt at det ikke er fravær på arkivet.
Uke 1:
	Tove
	Man 
Inngående
	
	Ons
E-post
skjemamottak
	
	Fre
Resten av inngående fra torsdag Brukertelefon/Ajourføring av kurver
	

	Ragnhild
	Man
Andre oppgaver

	Tirs
Resten av inngående fra mandag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	
	Tors
Inngående
	
	

	Marie
	Man
Resten av inngående fra fredag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	Tirs
E-post
Skjemamottak

	Ons
Inngående
	Tors
Resten av inngående fra onsdag Brukertelefon/Ajourføring av kurver
	Fre
E-post
skjemamottak
	

	Unni:
	Man
E-post
Skjemamottak

	Tirs
Inngående
	Ons
Resten av inngående fra tirsdag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	Tors
e-post
Skjemamottak

	Fre
Inngående
	

	
	
	
	
	
	
	



Uke 2:
	Tove:

	
	Tirsdag
Inngående
	
	Tors
e-post
skjemamottak

	
	

	Ragnhild:
	Man
e-post
Skjemamottak

	
	Ons
Inngående
	Tors
Resten av inngående fra onsdag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	
	

	Marie
	Man
inngående 
	Tirs
Resten av inngående fra mandag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	Ons
e-post
Skjemamottak


	Tors 
Andre oppgaver

	Fre
Inngående
	

	Unni:
	Man
Resten av inngående fra fredag
Brukertelefon/ajourføring av kurver
	Tirs
e-post
Skjemamottak

	Ons
Resten av inngående fra tirsdag
Brukiertelefon/ajourføring av kurver


	Tors
Inngående
	Fre 
Resten av inngående fra torsdag
Brukertelefon
e-post
	



Alle er ansvarlig for en dag hver av  dagens post blir journalført.
Hvis ikke alt er ført samme dag – starter dagen etter med å ta dette ferdig.
Kjøre drum – er det en sikkerhet at 2 andre kjører og kontrollerer drum.
Alternativt kan arbeidsavtaler/personalsaker scannes for seg – f.eks. på de ark de bruker i dag
Etter at arbeidsoppgaver etter planen er utført  brukes tiden til arkivering
De dagene som det er 4 på jobb – kan en utføre pri 2 oppgaver

Vi må lage retningslinjer for årsskifte
