Sentralarkivet

En ukes turnus - ”vaktordning” med følgende oppgaver:

Sjekke e-post mottak
· ta utskrift, stemple/journalføre og arkivere det som er arkivverdi (off. dokument)

· det som ikke skal journalføres videresendes personlige e-postadresser

· ekspedere bestilling av dokument/saker (fra media eller saksbehandlere i huset)

Legge ut offentlig journal for fylkeskommunen på internett

· kvalitetssikre journalen ved å søk opp ”test” fra arkivbenken og § og @ i selve journalen
Søke opp E-post ut og E-post inn journalført av saksbehandler

· ta utskrift

· sette på journalstempel

· kvalitetssikre registrering

Søke opp utgående dokument og N-notat med status J som er produsert av ”våre” saksbehandlere

· ta utskrift for arkiv.
Se etter fordeling i journalen for hvem som skal ha dokumenter arkivet sender på utlån etter registrering og skanning.

Slå av terminaler og div. strømkontakter ved dagens slutt.

Trekk for gardiner for å hindre innsyn utenfra av uvedkommende utenom arbeidstid.

Lunsjvakt
