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1. PROSEDYREMÅL

Nødprosedyre for utgående dokumenter 

2. PROSEDYREN GJELDER FOR

arkivet og saksbehandlerne
3. ARBEIDSBESKRIVELSE

Tidspunkt/hyppighet: Når sak-/ arkivsystemet er utilgjengelig

Gjennomføring

Saksbehandler produserer dokumentene i hensiktsmessig system.

Arkivkopi av det utgående dokumentet sendes til sentralarkivet via e-post eller papir og samler dem i kronologisk orden.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registrerer sentralarkivet utgående dokumenter i sak-/ arkivsystemet og skanner inn brevene.
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