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· I posthyllen: 
Posten BA bringer papirposten til Servicekontoret. Den leveres til arkivtjenesten, som er ansvarlig for behandling av all post.  Får vi arkivverdig papirpost direkte til biblioteket, skal den sendes til arkivet, som legger den inn i ephorte til riktig saksbehandler (gjelder ikke reklame, kataloger m.m). 
· I Altinn: 
All post som mottas i Altinn skal føres i ePhorte (ikke sykmeldinger). Dette for å ivareta offentlighetsloven. Slik gjør du det:
1. Logg inn i Altinn. Åpne dokument, klikk på Fil og velg «lagre som».
2. Velg så mappen «Altinn» og lagre i den. 
· E-post: Når du mottar eller sender e-post, plikter du å vurdere om det er arkivverdig post som må journalføres. Dersom dokumentet er arkivverdig, må e-posten importeres til ePhorte. E-post som ansees å være arkivverdig mottatt på bibliotekets mailadresse og jobb mail, skal videresendes til arkivet for arkivering eller du kan arkivere selv.
· SMS, Facebook, Chat og andre sosiale medier:
Det er innholdet i dokumentet som skal vurderes, og ikke hvordan det er formidlet. Det er derfor viktig at all arkivverdig dokumentasjon og dialog som føres på SMS, Chat, Facebook eller andre sosiale medier lagres i ePhorte. Ta skjermbilde av det som skal arkiveres, lagre det selv eller send til arkivet.   
· Lånekortsøknader:
Skal arkiveres i ePhorte. Scann dokumentet og kontroller at scanningen er vellykket før du lagrer. Dette er spesielt viktig der flere dokumenter scannes samtidig. Arkivet ønsker alfabetisk sortering (etternavn).
· Som arkivverdig post stilles følgende krav: 
Det må regnes som saksdokument for kommunen etter offentlighetsloven §§ 2 og 3, det må være gjenstand for saksbehandling, eller det må ha verdi som dokumentasjon (bevaring/betydning for ettertiden). 
Hver enkelt har ansvar for at post og dokumenter håndteres i tråd med retningslinjene. 
· Unntatt offentligheten:
Velger man å arkivere i ePhorte har man ansvar for at post og dokumenter håndteres i tråd med retningslinjene. Man er selv ansvarlig for å vurdere og beslutte om dokumentet bør unntas offentligheten. Husk at post kommer på postlista og alle kan kreve innsyn, derfor er det svært viktig å krysse av for unntatt offentligheten om det er personopplysninger eller annen sensitiv informasjon i dokumentet. Er du i tvil om noe av dette, skal arkivtjenesten kontaktes før lagring. 
· Papirarkiv:
Vi skal ikke ha «dobbelt arkiv». Makuler alle dokumenter som er arkivert i ePhorte. Kontroller at alle dokumenter er arkivert før makulering.

Arkivet er postførende enhet i Verdal kommune og kan kontaktes ved spørsmål:
arkiv@verdal.kommune.no
Liv Elsa Leirvik Indahl    tlf. 477 97 207
Unni Karlgård                  tlf. 477 99 698
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