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1. PROSEDYREMÅL

Nødprosedyrer ved utilgjengelig sak/ arkivsystem, driftsstans

2. PROSEDYREN GJELDER FOR

arkivet 

3. ARBEIDSBESKRIVELSE

Sentralarkivet samler alle innkomne dokumenter, både eksterne og interne, i kronologisk orden, stempler og fyller ut opplysningene om dagens dato, klassering, saksnummer og saksbehandler dersom dette er kjent.  Originalen oppbevares på sentralarkivet inntil nødprosedyren er avsluttet og dokumentet kan registreres i sak-/arkivsystemet.  .  Deretter tas det kopi av originaldokumentet og .Kopien påføres påskriften ”ikke skannet og registrert”.  Kopiene fordeles deretter til leder/ saksbehandler.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registreres originaldokumentene i sak-/ arkivsystemet. Påføres sak- og dokumentnummer og skannes.  Er det påført merknader til saksbehandler, legges disse inn i sak-/ arkivsystemet.

______________________________________________________________________________________________________

Prosedyre 6.1 - NØDPROSEDYRE MIDLERTIDIG JOURNAL - INNGÅENDE


