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1.HENSIKT

Ivareta sporbarhet i saksbehandlingen gjennom & samle alle dokumenter som naturlig

hgrer sasmmen i en sak.
Ivareta arkivforskriften § 12. Behandling av dokument som skal innga i eit arkiv.

2.ANSVAR
e Arkivet
e Saksbehandler/leder

3. FREMGANGSMATE

Nr | Handling Ansvarlig
3.1 Sak_sbehandlerokan opprettéa a_rklvsqker_ ve_d behov. Saksbehandler
Skriveregler ma fglges for a sikre gjenfinning.
Ta kontakt med arkivet ved behov for bistand. Arkivet

e send e-post til postog.dokumentsenteret@siv.no

3.2 Det skal alltid gjores sgk i forkant av saksopprettelse for a Saksbehandler
sikre at saken ikke eksisterer fra fgr. Arkivet

3.3 Arkivet kvalitetssikrer nye arkivsaker, pafgrer riktig Arkivet
ordningsverdi og endrer status fra R(reservert) til
B(behandles). Sakstittel skal vaere logisk og dekke hele
saksforholdet.

4. REFERANSER
1.1.9.2.1 Dokumentbehandling sakarkiv styringsdokument
1.1.9.2.3 Skriveregler - Sakarkiv
1.1.9.2.16 Intern skjerming/ekstern gradering - Sakarkiv

5. EKSTERNE REFERANSER
Arkivlova
Forskrift om offentlege arkiv
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https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-12-15-2105?q=offentlig%20arkiv
Skriveregler%20-%20Sakarkiv
mailto:postog.dokumentsenteret@siv.no
Dokumentbehandling%20sakarkiv%20styringsdokument
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK09383.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK09383.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK14136.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK14136.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK14212.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK14212.pdf
http://www.lovdata.no/cgi-wift/ldles?doc=/all/hl-19921204-126.html
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-12-15-2105?q=offentlig%20arkiv
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