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1.  PROSEDYREMÅL
Sikre tilgang til saker.


2.  PROSEDYREN GJELDER FOR 
Saksbehandlerne

3.  REFERANSER/LOVVERK
· Arkivloven
· Arkivforskriften
4.  ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: daglig

Dersom saksbehandler har behov for å opprette ny sak i ESA, skal arkivet opprette saken.  Er saksbehandler i tvil om det eksisterer en sak eller ikke, skal han/ hun søke i databasen eller kontakte arkivet for bistand.
Se ellers Kursheftet for opplæring i ESA og Elektronisk Brukerhåndbok inne i ESA.
5.  HENVISNING
Kursheftet for opplæring i ESA

Elektronisk Brukerhåndbok inne i ESA
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