Arkivets rutiner

Faste arbeidsoppgaver som må utføres daglig:
· Postmottak 1. gang. Videresende det som ikke er arkivverdig. Det som er arkivverdig skal skrives ut, registreres og skannes i DL.
· Innregistrering og skanning av innsynsbegjæringer fra innsyn@sam.oslo.kommune.no 
· Behandling av utgående innsynsbegjæringer
· Poståpning av den eksterne posten
· Postrunde, fordeling av post til de interne posthyllene
· Innregistrering og skanning av inngående post

· Gjennomgang og korrekturlesing av offentlig journal

· Publisering av offentlig journal

· Postrunde, utsending av post. Ferdig kl 1430

· Postmottak 2. gang

· Journalføring starter etter kopiering og utsending av 


eksternposten.

· Levering av eksternpost i resepsjonen i 1 etg + henting av interpost fra Oslo kommune

· Sortering, åpning, registrering av internposten fra Oslo kommune

Arkivet skal være bemannet i tidsrommet 0800-1535. Lunch må derfor avtales, slik at arkivet til en hver tid er bemannet.
Fortløpende arbeidsoppgaver: 

· Vedlikehold av databasen/kvalitetssikring, autoavslutning av saker hver 6. mnd, dvs. hver mnd.
· Opprette tilganger for nye brukere av DL

· Kvalitetssikring av anskaffelsessakene

· Oppdatere arkivets web side (saksbehandling)

· Oppdatere/ny arkivplan
· Introsamtaler med nytilsatte

· Veiledning av saksbehandlere i DL

· Samarbeid med Brukerstøttene i DL

· Kvalitetsskontroll av utgående post; sjekke at dato ikke er mer enn 3 dager gammel, sjekke at dokumentet finnes elektronisk, sjekke kopier

· Klassifisering av saker i henhold til Oslo kommunes arkivnøkkel

· Journalføring og arkivering

· Innbinding av kopibøker

· Restanselister

· Periodisering

· Arkivere gamle saker i kjelleren (fjernarkiv)

· Nøkkeltallsmodul. Tertialrapporteringer på gravemeldinger og parkeringsplasser for funksjonshemmede

· Årsmelding – rapportering på saksbehandlingstid
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