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1.HENSIKT

Sikre at all arkivverdig e-post som er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon lagres i sakarkivsystem.
Ivareta Arkivforskrift § 8 Adresse for e-post.
Ivareta Arkivforskrift § 9 Journalfgring.
Ivareta Arkivforskrift § 12 Behandling av dokument som skal inngd i eit arkiv.

2.ANSVAR
Alle

3.FREMGANGSMATE

Nr Handling Ansvarlig
Inngaende e-post til postmottak

3.1 E-post til postog.dokumentsenteret@siv.no og e-post til Arkivet
post@siv.no gjennomgas daglig.

3.2 E-posten bekreftes mottatt via automatisk svarmelding. Arkivet (SP)

3.3 Ikke arkivverdig e-post videresendes. Arkivet

3.4 Arkivverdig e-post journalfgres og fordeles. Arkivet
Inngdende e-post til saksbehandler

3.5 E-post registreres direkte fra Outlook til sakarkivsystemet. Saksbehandler

3.6 Kvalitetssikre alle registrerte inngaende e-poster. Arkivet

3.7 Ved behov sendes arkivverdig inngdende e-post til Saksbehandler

postog.dokumentsenteret@siv.no for journalfgring.

Arkivet

4. EKSTERNE REFERANSER

Arkivlova
Forskrift om offentlege arkiv
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https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-12-15-2105?q=offentlig%20arkiv
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
mailto:postog.dokumentsenteret@siv.no
mailto:post@siv.no
mailto:postog.dokumentsenteret@siv.no
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

	tekstittel_0
	ansvar
	ref
	EK_Referanse
	EK_EksRef

