 ARKIVINSTRUKS FOR SAKSBEHANDLARAR














4.11.1  Innleiing





Saksbehandlarane har eit viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase.








4.11.2  Ansvar





Saksbehandlarane er ansvarlege for at dokument dei arbeider eller har arbeidd med vert arkivlagde. Saksbehandlarane skal difor:





Kontrollera at mottekne brev er stempla og registrerte i arkivet. Dette gjeld også faks og e-post. Det er ikkje høve til å starta saksbehandling av dokument som ikkje er stempla og journalført.


Ha ansvaret for at brev som kjem direkte til saksbehandlar straks vert leverte til arkivet for stempling og jourmalføring.


Ha ansvaret for at alle brev dei skriv er innom arkivet for ekspedering,  journal�føring, kopiering og arkivlegging. Desse reglane gjeld også faks og e-post.


All saksbehandling skal skje i Bømlo kommune sitt sak/arkivsystem eller i avdelingane sine fagsystem. Saksbehandlar kan sjølv journalføre utgåande brev, men registeringa skal bli autorisert av arkivet før utsending.








4.11.3  Utlån frå arkivet





Saksbehandlarane har ansvaret for at materiale dei låner frå arkivet blir registrert, og at materialet vert returnert i same stand som før utlånet. Utlånsfristen er 4 veker. Når det er behov for å låna ei sak over lengre tid, må arkivet få melding om dette. Det er ikkje høve til å låna ei utlånt sak eller dokument i denne vidare til andre saksbehandlarar.








 


4.11.4  Arkivfagleg ansvar





I arkivfaglege saker er saksbehandlarane underordna arkivleiar i kommunen og arkivansvarleg i eiga avdeling.





