Tidsplan (ca. 1 år anbefales)

· Kartlegge etatsstruktur Hvilke etater/avdelinger finnes i kommunen og hva er deres ansvarsoppgaver? (Samt litt historikk). Frist:………………………………
· Kartlegge organisasjonsstruktur (etatsledere/arkivansvar). Hvilke arkivskapere og journalførende enheter finnes i kommunen? Hvordan er arkivtjenesten organisert? Frist:……………………
· Kartlegge de enkelte etatenes arkiv og arkivserier. Sakarkiver, møtebøker, protokoller, registre, spesialarkiver, foto, mikrofilm og elektronisk arkiv. Tidsrom, arkivnøkler og hvor arkivene fysisk oppbevares skal oppgis. Frist:……………………
· Beskrive egne rutiner, instrukser og retningslinjer. Frist:……………………
· Beskrive sikkerhetsrutiner rundt dokumentsikring, datasikkerhet og fysisk sikring. Frist:…………………………
· Høringsrunde og vedtak i kommunestyret 
