Byrådsavdeling for service- og organisasjonsutvikling er fagavdeling for kommunens arkivvirksomhet mens Byarkivet er utøvende fagorgan i arkivspørsmål. 

Byrådsavdelingen for service- og organisasjonsutvikling

er systemeier for kommunens sak-/journal-/arkivsystemer mens Byarkivet er systemansvarlig instans (jf. Byrådssak 1755/94). Arkivleder har fagansvaret for DocuLive  -  dvs. for selve programmet og den daglige driften av modulene i Samferdselsetaten.  IT seksjonen er database- og nettverksansvarlig og skal påse at basen til enhver tid er “oppe”.       
Knut Gabestad er direktør og har det øverste ansvaret for etatens arkivforvaltning.

Linda Kjenslie er avdelingsdirektør for Direktørens stab

Trude Berg Sjøvoll er arkivleder og har det daglige ansvaret for Samferdselsetatens arkiver

Arkivet er organisert på følgende måte:




Som organisasjonskartet ovenfor viser, har vi pr 20.08.01 en arkivlederstilling, og tre arkivmedarbeidere. Nedenfor er en oversikt over de hovedoppgaver som ligger til de enkelte stillingene.

Arkivleder:
Faglig ansvar for arkivene i Samferdselsetaten

Ansvarlig for at det daglige arbeid blir utført i h.h.t. lover og forskrifter

Ansvar for gjennomføring av kortsiktige og langsiktige målsettinger

Personal- og budsjettansvar

Opplæring av saksbehandlere i arkivrutiner

Utføre daglige rutiner i arkivet

Rapportering på saksbehandlingstid (nøkkeltallsmodulen)

Klassifisering av dokumenter etter Oslo kommunes arkivnøkkel

Kvalitetssikring og offentlighetsvurdering av dokumenter 

Skanning

Offentlig journal

Restansekontroll

Periodisering

Arkivbegrensning

Makulering

Arkivmedarbeidere:
Hovedoppgaver er daglige arbeidsoppgaver i arkivet som:

Poståpning

Registrering

Skanning

Journalføring

Arkivering 

Utlån av saker

Postrunder

Innbinding av offentlig journal (01.01.96-31.12.05) og kopibøker

Restansekontroll

Utføre daglige rutiner i arkivet

Klassifisering av dokumenter etter Oslo kommunes arkivnøkkel

Kvalitetssikring og offentlighetsvurdering av dokumenter

Offentlig journal

E-postmottak

Opplæring av saksbehandlere i arkivrutiner

Arkivbegrensning

Saksbehandlernes funksjoner i arkivarbeidet:

Saksbehandlerne oppretter egne dokumenter og besvarer skannede (fra 01.06.05.)innkommende dokumenter i Doculive. De kan også opprette egne saker i Doculive, dersom det ikke er opprettet en sak på forhånd. De avskriver også innkommende dokumenter som ikke skal besvares med avskrivningskodene: TE og TLF. Utgående brev fra saksbehandler sendes arkivet for kopiering, utsending, journalføring og arkivering. Saksbehandlerne får også restanselister hvert kvartal
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Arkivmedarbeidere





Arkivleder











