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1.  PROSEDYREMÅL
Formålet med periodedeling er å sørge for nødvendig plass til saksmappene i daglig arkiv, samt å sikre framfinning ved større endring i administrativ organisering, arkivorganisering eller ved skifte av arkivsystem.  Periodisering er derfor en kontrollert og systematisk overføring av uaktuelle saker fra dagligarkivet til bortsettingsarkiv.

Periodeskille foregår vanligvis på to måter – skarpt skille eller skille med overgangsperiode.  Dette vil variere mellom ulike arkivene og hva som er grunnlag for periodedeling.
2.  PROSEDYREN GJELDER FOR 

Sentralarkivet er ansvarlig for å gjennomføre periodedeling.
3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
· Noark 4
4. ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet

Sak- og journalsystemet skal normalt periodiseres hvert 10. år. Nåværende emnearkiv varer fra 2005 – 2015.

Saksarkiv/ emnearkiv/ fagsystemer
I journalsystemet basert på Noark 4 standard, skal framgangsmåte for periodedeling fra leverandøren følges.  Periodeskillet i journalsystemet skal gjøres parallelt med det fysiske periodeskillet.

I forbindelse med større endringer i journalen (ny arkivnøkkel, nytt journalsystem, omorganiseringer) eller i arkivorganiseringen skal det settes skarpt skille i saksarkivet/ fagsystemet.  Fremgangsmåte for skarpt skille er:
· Dato for periodeskille skal settes og nytt saksarkiv klargjøres

-
Alle dokumenter skal avskrives og alle saker avsluttes uavhengig av om de fremdeles er under    

        behandling.

· Nye saker eller saker som er under behandling skal opprettes i nytt arkiv med nye saksmapper.

· Det skal lages kryssreferanser mellom gammel og ny saksmappe.
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