
Avviksmelding i saksarkivet i Gjøvik kommune  

1. Kvalitetsmål/hensikt 

• Hensikten med prosedyren er å beskrive hvordan etterslep i journalføringen i saksarkivet i Gjøvik 
kommune skal avviksmeldes.   

2. Gjelder for målgruppe 

• Saksarkivet i Gjøvik kommune  

3. Ansvar 

• Ansvar for prosedyren: seksjonsleder servicetorg/sekretariat  
• Meldingsansvarlig: arkivleder Gjøvik kommune  
• Behandlingsansvarlig: seksjonsleder servicetorg/sekretariat  

4. Definisjoner  

• Alle ansatte er på jobb – arbeidsmengden er større enn bemanningen er stand til å ta unna. Årsak 
«Mengde/antall» benyttes  

• En eller flere ansatte har fravær – arbeidsmengden er normal, men for få til å ta unna. Årsak 
«Annet» benyttes  

 
 
5. Rutinebeskrivelse  
 
Arkivleder melder ukentlig avvik dersom etterslepet i journalføringen av post til saksarkivet er mer enn 2 
virkedager på etterskudd. Årsak til etterslep beskrives i feltet «Beskrivelse av hendelse/avviket»  
 



 
 
Årsak «Annet»  
 

 
 
 
 
Årsak «Mengde/antall» 
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