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Vest-Agder fylkeskommune - Dokumentsenteret


Arkivarenes arbeidsplan
Arkivaren arbeider i team og skal fordele arbeidsoppgaver mellom seg.
Åpning av Dokumentsenteret
Dokumentsenteret skal være betjent fra kl 0800 – 1500 (1545) daglig. 1 arkivar har hovedansvar for at arkivet er betjent. Rullering blant arkivarene – 1 uke av gangen (se vaktliste).
Rullering i Dokumentsenteret:
· Uke 1:    skranken (ansvarligarkivar)/offentlig journal
· Uke 2:    postmottak/innsyn/arkivering
· Uke 3-5: poståpning/journalføring av dagens post/skanning/arkivering
Uke 1: Skranken (ansvarligarkivar)
· betjene skranken og telefon (service til brukerne)
· betjene dokumentsenter@vaf.no
· følge med faksmaskinen
· sørge for utgående post kl. 13.30  (sortering, telling, levering til fellestjenesten)

· avslutting av saker (masseoppdatering)
· søke opp, kvalitetsikre og endre status på saker i status ”reservert” til ”under behandling”

· journalføre dokumenter i status ”ferdig fra saksbehandler”
· journalføre dokumenter i status ”reservert av ansvarlig person/leder”

· kontroll av 360 File Converteren

· lese/kvalitetsikre offentlig journal fra dagen før 

· sørger for at paternoster og bortsettingsarkiv blir låst. Slår av PC i skranke, skriver, kopimaskin, skanner PC (den ene), sjekker kjøkkenet.

Uke 2: Postmottak/innsyn/offentlig journal
· betjene postpostmottak@vaf.no
· betjene innsyn@vaf.no
· betjene boksene ”til arkiv” og ”journalføres”
OBS! 

· Den elektroniske postkassen (postmottak@vaf.no og innsyn@vaf.no) er tilgjengelig for alle arkivarer, men med en gang man åpner en e-post blir denne vist som ”lest” og er umulig å spore hvem som har gjort det.
· Når e-post importeres over i P360, flyttes e-post i undermappen P360-journalført.
· Postmottak gjennomgås på slutten av dagen for å kontrollere at alle e-poster som skal journalføres er journalført.

· Kvalitetssikring av offentlig journal - offentlig journal leses 2 ganger. Den som har ansvar for postmottak/innsyn/offentlig journal, sender journalen ut til pressen. Martin legger den ut på internettet.
Uke 3-5: Poståpning/journalføring av dagens post/skanning/arkivering
· grovsortere, fordele og åpne innkommende post

· levere posten til avdelingene

· journalføre arkivverdig post
· skanne journalførte dokumenter
· arkivere dokumenter som skal arkiveres på papiret
· NB! Journalføring og skanning av dagens post har 1. prioritet
Oppdatert: 28.05.2013
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