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Periodisering sak/arkivsystem
 
planlegging - rutiner

1. Skarpt eller mykt periodeskille
Arkiv i Nordland anbefaler skarpt periodeskille. Man får avsluttet alle restanser og startet med blanke ark i ny periode. Det blir ryddigere.
Sak/arkiv har vært fullelektronisk fra juni 2015, da vi foretok en større oppgradering av programvaren.
Etter tilsyn fra arkivverket har vi fått på plass nye oppdaterte rutinebeskrivelser, og ser det som hensiktsmessig å foreta et skarpt periodeskille ved årsskiftet 2020/21, for deretter å gjennomføre periodesering hvert 4. år (følge valgperioden for kommunestyrevalg)

1. Viktig! Vi sørger for å avslutte alle saker tom «valgt dato», slik at ingen saker før denne dato følger med over i ny periode. (Sakene settes i status A)

1. Sjekke evt restanser, sette til J eller Utgår. (I samarbeid med saksbehandler)

1. Informere ut til enhetene/saksbehandlerne om periodiseringen. Hvorfor, hvordan og når det planlegges gjennomført.

1. Vaske basen ved å rette opp feil og mangler i registreringen:
· Rydde i hjelperegistre: sluttdato på saksbehandlere som er sluttet. Sjekke adm.enheter og sette sluttdato på evt. opphørte enheter. 
· Rydde i journalen: lese korrektur og rette trykkfeil. Sjekke graderinger. Sjekke at dokumenter/versjoner er i riktig arkivformat.

1. Få konsulentbistand fra leverandør til det tekniske i programvaren, og evt fra IKA Nordland for oppdatering av arkivplanen. 

1. Ved uttrekk fra arkivdelen, må vi sjekke at alle jp har riktig format. At det er god systematikk og orden i uttrekket. Viktig at rutiner er fulgt opp daglig!

7. Arkivplanen skal etterpå oppdateres med tidspunkt for periodisering, type/prinsipp, bestandsoversikt, deponering/avlevering, periodiseringsplan og evaluering. (Problemer og løsninger i periodiseringsarbeidet)
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