INTERNT UTLÅN AV ARKIVMAPPER 














4.9.1  Administrasjon av utlån





Utlån av arkivmapper skal alltid skje gjennom arkivansvarleg.








4.9.2  Registrering av utlån





Utlån skal registrerast på utlånskort ("blindmappe"), som blir plassert på den utlånte mappa sin plass i arkivet, eller registrerast i postjournalen. Når utlånt materiale blir returnert, skal arkivansvarleg avskriva utlånet.








4.9.3  Tilbakelevering





Utlånt materiale skal normalt leverast tilbake innan fire veker. Når saksbehandlinga krev at utlånstida blir forlengja må arkivet få melding om dette.








4.9.4  Ansvar





Utlånt materiale er lånaren sitt ansvar til utlånet er avskrive. Lånaren skal sjå til at ingen dokument blir fjerna eller lagde til i ei mappe, og at orden i mappa ikkje vert øydelagd.





