Arkivutviklingsplan - oppgaver
	Utviklingsoppgaver
	kommentar
	Frist
	Ansvar
	Utført

	Fullføre delegeringsreglement på administrativt område
	Arkiv fullfører det som går på post og arkiv iht avvik arkivtilsyn
	01.05.2021
	Kommunedirektøren
	

	Gjennomføre kontrollrutiner for kvalitetssikring av arkiv
	
	01.06.2021
	Arkivleder
	

	Gjennomgå arkivansvaret på personalledersamling for enhetsleder
	Fokus på arkiv i hele organisasjonen
	01.09.2021
	Kommunedirektøren
	

	Gjennomføre møte/seminar for systemeiere og systemansvarlige
	Gjøre kjent oppgaver og ansvar som ligger til rollene
	01.07.2021
	Fagleder IKT
	

	Gjennomføre kurs i bruk av sak- og arkivsystem for aktuelle brukere
	Mer målrettet kursing for aktuelle brukere i konkrete tema som er kartlagt som utfordring
	Løpende  - fange opp kandidater
	Systemansvarlig Websak
Arkivleder - backup
	

	Elektroniske elevmapper i Websak
	Fra skoleåret 20/21 – integrasjon fra IST
	01.08.2020
	To-leder skole, barnehage 
	Utført juni 2020

	Fagsystemer som har integrasjon til WebSak
	Lage rutiner for hvordan arkivverdig dokumentsjon fra Skooler, Sampro og BTI-stafettlogg blir lagt inn i fagsystem og hvordan de blir overført via integrasjon til WebSak
	01.04.20021
	Inspektører, Merkantil og arkivleder
	

	Elektroniske barnehagemapper websak
	Fra barnehageåret 20/21 – integrasjon fra IST
	01.08.2020
	T0-leder skole, barnehage og PPT
	Utført juni 2020

	Fagsystem som har integrasjon til WebSak
	Lage rutiner for hvordan arkivverdig dokumentasjon blir lagt inn i fagsystm og og overført via integrasjonen  
	01.04.2021
	TO- leder og arkivleder
	

	Innføre e-signering fra WebSak
	Rutiner
	15.01.2021
	Systemansvarlig
	Utført 15.01.2021

	Innføre e-signering for husleieavtaler
	Nye rutiner klare 01.09.20
	01.09.2020
	Leder eiendom
	Utført 01.09.2020

	Innføre flere elektroniske interne skjema på personalområde
	Alle relevante skjema innen utgangen av 2021
	31.12.2020
	HR-leder
	

	Innføre elektronisk arkiv for PPT
	Skanningsløsning, elektronisk post
	01.10.2020
	Leder PPT
	01.11.2020

	Rutiner i fagsystemet
	Nye rutiner må lages
	01.02.2021
	Leder PPT og arkivleder
	

	Innføre elektronisk arkiv for helsesykepleiertjen.
	Oppstart januar 2020 med mykt skille februar 2021
	01.10.2020
	Leder Helsesykepleiertjenesten
	

	Rutiner for postføring og arkivering i fagsystemet
	Nye rutiner må lages
	22.01.2021
	Leder Helsesykepleiertjenesten og arkivleder
	

	Innføre elektronisk arkiv for H/O - gerica
	Oppstart februar 2021 med mykt skille
	Februar 2021
	Digitaliseringsrådgiver/
prosjektleder
	

	Rutiner for postføring og arkivering
	Nye rutiner  må lages
	28.02.2021
	Leder tildelingskontor evt. andre saksbehandlere og arkivleder
	

	Integrasjon mellom oppmålingsdialog og Websak
	Det er testet ut og kan setttes i drift
	01.02.2021
	Leder Arealplan
	

	Rutiner i Oppmålingsdialog hvordan dokumter overføres til WebSak
	Finnes ikke rutiner i dag
	15.02.2020
	Leder Arealplan
	

	Opplæring ledere i bruk og oppfølging av Websak
	Kursing/bevisstgjøring om arkiv
	01.06.2021
	Systemansvarlig Websak
Arkivleder
	

	Gjøre arkivplan.no kjent hos brukere
	Kountierling påminnelse
	
	Arkivleder
	

	Utarbeide rutiner for bevaring av dokumentasjon fra CIM
	Under arbeid
	01.04.2021
	Arkivleder
	

	Rydde opp i fjernarkiv – oppdatere bestandsoversikt
	Lages en plan iht arkivverkets avvik, alt skal listeføres, 31.06.2021
	31.12.2022
	Arkivleder
	

	Rydde bort klientarkiv NAV 
	[bookmark: _GoBack]Purre opp om dette er gjort
	01.10.2020
	NAV leder
	

	Fysisk sikring av fjernarkiv – Landmo og kjeller Rådhuset
	Purre opp om dette er gjort
	31.01.2021
	Avdelingsdirektør 24+
	

	Oppdatere versjon Websak – for tilrettelegging til O-365
	
	01.09.2020
	Kommunedirektøren
	Utført august 2020

	Rydde dagligarkiv i fellestjenesten
	Må sette bort papirarkiv fram til apr. 2018. 
	01.12.2020
	Arkivleder
	

	Lage en plan for revidering av alle rutiner for post, arkiv og fagsystemer
	Årshjul, legges som påminnele i arkivplan
	01.04.2021
	Arkivleder
	

	Gjennomgang av bevaring- og kassasjonsbestemmelser
	
	30.06.2021
	Arkivleder
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




