Øverst i skjemaet

Når ei arkivsak i WebSak er ferdig handsama, skal det sendast melding til fellessekretariatet. 

Sakshandsamer skal gjennomgå arkivsaka og kontrollere at alle restansar er avskrivne og at alle eigenproduserte dokument er journalført. 

Sentralarkiv registrerer i sak-/arkivsystemet at saka er avslutta, kontrollerer at alle dokument er avskrivne og registrerer eventuelt kassasjonsår for saka. Berre arkivpersonale skal ha tilgang til desse funksjonane i systemet. 

Sakmappar må gjennomgåes, renses for stiftar, bindersar, dublettar o.l. Sjekke at alle dokument er arkivert i mappa. Ein journalutskrift må arkiverast i mappa. 

Nederst i skjemaet

Fram til og med 2007 blei saksmappene avslutta med periodisering (kvart fjerde år) Frå og med 2008 vert saksmappene avslutta fortløpande. Arkivet kontrollerer at alle saksdokument er på plass og at det er samsvar mellom papirarkivet og det elektroniske arkivet. 

· Tilsetjingssaker vert avslutta når den tilsette har teke mot stillinga og personalmappe er oppretta. 

· Frådelingssaker vert avslutta når parsellen har fått nytt gnr/bnr og omgjort til sak i eigedomsarkivet 

· Barnehagemapper er fullelektroniske frå 1.8.2010, mappene vert avslutta i web-sak når barnet er slutta i barnehagen. 

· Personalsaker vert avslutta når vedk. sluttar i arbeid i Kvam herad 

· Mapper for Spesialundervisning vert avslutta når mappene vert avleverte til IKAH, kvart 4. år.

Øverst i skjemaet
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Det viste elementet har ingen underelementer.
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Arkivplan
· Arkivplan

· Arkivserie

· Arkivserie mappe

· Article

· Dokument

· Elektroniske system

· Elektroniske system mappe

· Fil

· Image

· Kontroll

· Kontroll mappe

· Link

· Mappe

· Nytt innlegg

· Seksjon

· Svar på innlegg

[image: image4.wmf]

Arkivplan


[image: image5.wmf]Lag her



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image6.wmf]

25141



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image7.wmf]

30127



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image8.wmf]

full


Sortering: 

Prioritet

· Klasseidentifikator

· Klassenavn

· Dybde

· Endringstidspunkt

· Navn

· Prioritet

· Publisert

· Seksjon
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Prioritet


Økende

· Minkende

· Økende
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