Saksbehandlarane har eit viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. 

Saksbehandlarane er ansvarlege for at dokument  dei arbeider eller har arbeid med blir skrive  eller importert i WebSak, riktig fagsystem (Dette gjeld også dei fagsystema som framleis er manuelle i tillegg til å ha ein elektronisk database..  Saksbehandlarane  skal derfor: 

· Kontrollere at mottekne brev er  registrert og skanna/importert av arkivtenesta.  Dette gjeld også faks og e-post. Det er ikkje lov å starte saksbehandling med grunnlag i dokument som ikke er journalført og skanna/importert i WebSak, evt. fagsystem/manuelt papirarkiv 

· Ha ansvaret for at sakspost som kjem  direkte til saksbehandler straks blir levert/sendt til arkivtenesta for journalføring og skanning/importering. 

· Ha ansvaret for at all sakspost vert skrive  i WebSak eller korrekt fagsystem/papirarkiv. Saksbehandler skal ferdigstille utgående brev og interne notat når dei er klare til å bli ekspederte.  

· All saksbehandling skal skje i kommunen sitt sak/arkivsystem eller i avdelingane sine fagsystem, anna papirarkiv. Saksbehandler skal sjølv  opprette utgående brev og notat, men registreringa skal autoriserast/journalførast av arkivtjenesta. 

· Saksbehandlerne har ansvarfor at materiale de låner fra arkivet vert registrert, og at materialet blir returnert i samme stand som før utlån. Utlånsfristen er 4 uker. Når det er behov for å låne ei sak over lengre tid, må arkivtjenesta få melding om dette. Det er ikkje lov å låne ei utlånt sak vidare til andre saksbehandlarar. Utlånt materiale er lånaren sitt  ansvar til utlånet er avskrive. NB Utlån gjeld kun frå manuelle arkivsystem. 

