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1.HENSIKT

Sikre at alle arkivverdige dokumenter finnes elektronisk og i godkjent arkivformat.

2.ANSVAR
Arkivpersonalet.

3. FREMGANGSMATE

Nr Handling Ansvarlig

3.1 All inngdende arkivverdig brevpost og andre arkivverdige Arkivet
dokumenter som ikke er elektronisk lagret blir innskannet. Saksbehandler

3.2 Hovedregel er at alle arkivverdige dokumenter og vedlegg Arkivet

skal skannes. Unntak er de tilfeller hvor dette ikke lar seg
gjere pa grunn av format, kvalitet eller juridiske grunner.

Dokumenter eller vedlegg som ikke skal eller lar seg skanne,
pafdres saksnummer og informasjon om at det ikke er
skannet.

I merknadsfeltet eller pa dokumentkortet legges inn
informasjon om at det finnes dokumenter i saken som ikke
er skannet, og i hvilket arkiv disse befinner seg.

5. REFERANSER
1.1.9.2.1 Dokumentbehandling sakarkiv styringsdokument

6. VEDLEGG
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https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK09383.pdf
https://kvalitet.siv.no/docs/pub/DOK09383.pdf
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