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Periodisering av saksarkivet til Helse- og sosialavdelinga

Viser til telefonsamtale den 2.11 d.å. vedkommande periodisering av saksarkivet i samband med at de no skal ta i bruk Forum Winsak på avdelinga. Vi vart einige om at det berre er Helse og sosial som skal periodisere. Dei andre etatane held fram som før. 

Når de periodiserer som følgje av overgang til elektronisk journalføring skal det setjast skarpt periodeskilje. Det betyr at de byrjar å arkivere i eit tomt arkiv og med nye saksnummer. Alle saker må altså avsluttast. På dei sakene som går over periodeskilje må de nytte tilvisingar. Det bør vere tilvisning til det nye saksnummeret på dei gamle mappene og til det gamle saksnummeret på dei nye mappene. 

Reint praktisk vil det vere best å la det avslutta arkivet bli ståande i skuffene og plassere det nye arkivet i nærleiken. Saker som går over begge periodane kan haldast samla  i to mapper med ein strikk rundt. Dei to mappene kan då plasserast i det nye arkivet og med utlånskort i det gamle. Når sakene vert avslutta vert mappa frå føregåande periode sett tilbake. Etter ei stund vil det ikkje vere trong for å låne mapper frå føregåande periode og det gamle arkivet kan pakkast i boksar og setjast vekk. 

Dersom de ikkje har plass eller skuffeseksjonar kan de velje å nytte mapper med ein annan farge/utsjånad etter periodeskiljet, og foreta det fysiske skilje ved eit seinare høve. 

Ved bortsetjing er det viktig at det etiketterer arkivboksane og merkar dei med kommunenamn, arkivskapar (etat), kode til og frå, og periode. 

Dersom noko er uklart eller de treng meir hjelp er det berre å ta kontakt

Med venleg helsing

Jan Tore Helle

arkivkonsulent
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