

Arkivplan Voss kommune, daglege rutiner, Inngåande post
[bookmark: _GoBack]
Registreringsregler papirarkiv personal 

Lønsavdelinga oppretter fysisk personalmappe i  når nytilsett tek imot stilling.
Lønsavdelinga arkiverer i personalmappa. 
Dokumentsenteret legger papirversjon av dokument registrert i Public360 til arkivering på Lønsavdelinga etter skanning. 
Ved oppstart av særskilt sak i personalarkiv / t.d. sjukefråværsoppfylging eller sak vedk . pensjon/løn,  oppretter arkivet sak i elektronisk sak-/arkivsystem, papirversjon går inntil vidare til arkivering hos lønsavdelinga. 
	Sakstype
	Personalsak

	Arkivdel
	Personal

	Klassering
	Namn + fødselsdato

	Saksansvar
	Leiar eller den som har fått delegert mynde

	Gradering
	Ja (dersom sak vert gradert MÅ alle dokument i sak og graderast) 

	Tilgangsgruppe
	Personal ……..      T.d Personal Oppvekst.  Gje evt. særskilt tilgang for sakshandsamar. 

	Tittel 
	Hugs val av nøytral offentleg tittel




Papirarkiv personal vert avslutta når Voss kommune tek i bruk elektronisk personalarkiv. 





