Fagenhet arkiv - behandling av post i kritiske situasjoner

Behandling av post og e-post ved strømbrudd av varighet mer enn to dager: 
Dokumentene registreres manuelt for hver enkelt fagenhet
· mottatt dato

· avsender

· dokumentdato

· beskrivelse

Enkelt skjema utarbeides
Skjemaet fordeles til leder/saksbehandler og dokumentene fordeles dersom det haster
Dokumentene journalføres fortløpende når systemet er i drift

Behandling av post og e-post når P360 er ute av drift i mer enn to dager

· dokumentene kopieres og leveres ut til leder/saksbehandler

· e-post skrives ut

· dokumentene journalføres fortløpende så snart systemet er i drift
Behandling av dokumenter ved stort fravær på arkivet

· Arkivleder/stedfortreder/eller den som er tilstede sender ut e-post til saksehandlere og forklarer situasjonen

· Saksbehandler henvender seg til arkivet dersom de venter dokumenter med korte frister og får en kopi av dokumentene
· Dokumentene journalføres fortløpende etter mottaksdato 
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