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1. PROSEDYREMÅL

Behandling av dokument i personalarkivet.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR

Arkivet og saksbehandlerne.
3. REFERANSER/LOVVERK
      Arkivloven 
4. ARBEIDSBESKRIVELSE

Tidspunkt/ hyppighet: Daglig

Det opprettes en elektronisk personalmappe/sak i sak-/arkivsystemet på hver ansatt.  Her føres alt arkivverdig som gjelder den ansatte.

Tittel på saken er: 

Personalmappe i første linje, i andre linje skal navn på den ansatte og fødselsdato stå.  Saken graderes med § 13 og arkivdel personal.

Følgende dokumenter skal skannes inn i personalmappene:

· tilsettingsbrev og arbeidsavtaler

· attester/ vitnemål

· taushetspliktskjemaer

· individuell oppfølgingsplan

· utgående brev/ korrespondanse

· dokumentasjon for den enkeltes arbeidsforhold

Papirarkivet oppbevares på personalkontoret.
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