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1.0.0. VS Arkiv ansvarlig i Profil

Administrativ plassering:

VS Arkiv ansvarlig i Profil er administrativt underlagt leder i sin virksomhet. VS Arkiv ansvarlig er
arkivfaglig underlagt arkivleder og arkivansvarlig etat, og skal rapportere til arkivansvarlig etat og til
naermeste administrative overordnede.

Ansvar: VS Arkiv ansvarlig i profil har ansvar for fglgende delegerte arbeidsoppgaver i Profil og VS
Arkiv.

Arbeidsoppgaver VS Arkiv:

» Kjare kontrall fra VS Arkiv pa ikke ferdigstilte saker en gang pr. maned (Ny versjon) Ta kontakt
med saksbehandlere som har saker liggende pr. mail. Bruk Igspenummer, ikke navn.
o Avslutte bruker i arkiv ved flytting/avsluttede tjenester eller dad.

Arbeidsoppgaver i Profil:

o Kjare VS Arkiv avviksrapport i Profil en gang i uka. Feil som ikke lar seg lgse lokalt,
meldes systemansvarlig.

1.1.0. Arkivleder sentralarkivet
Ansvar; Arkivleder har et overordnet faglig ansvar for arkivet.

* Arbeidsoppgaver VS Arkiv: Kontrollere at dokumenter kommer inn og blir arkivert (Om
det ikke har blitt arkivert noe i lgpet av de siste dagene ber en sjekke om noe har

stoppet opp)

En gang i uken kontrolleres falgende:
(velg " 7 siste dager” sa vet du at du far med deg alle registreringer som er gjort siden sist du sjekket)

e Attittelen pa dokumentet stemmer overens med saken..
o At det er knyttet et dokument til hver nye registrering.
¢ Endringslogg/sporingslogg ved behov.

Opprette og vedlikeholde hovedarkiv i samarbeid med systemansvarlig
Opprette og vedlikeholde arkivdel i samarbeid med systemansvarlig.
Ansvar for avlevering til depot hos IKA Kongsberg.

1.1.1. Systemansvarlig profil

Arbeidsoppgaver VS Arkiv:

Ta imot og behandle feilmeldinger fra arkivleder og VS Arkiv ansvarlig Profil som ikke lar seg lzse
lokalt.

Opprette brukere, tildele roller og passord i arkivet.

Kontaktperson mot Visma.

Oppdatere VS Arkiv nar det utvikles nye versjoner.

Oppleering i forhold til nye versjoner.



