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1. PROSEDYREMÅL

Binde inn møtebøker, kopibøker, postjournaler m m for arkivering.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR 

arkivet og saksbehandlerne

3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
4. ARBEIDSBESKRIVELSE
Arkivet binder inn bøker 
Før levering av møtebøker etc. til innbinding til arkivet, skal følgende være gjort:

· Fjern binders, stifter og lignende

· Fjern bretter og sørg for at alle arkene skal være med i møte boken har samme format (A4)

· Påse at arkene ligger i riktig rekkefølge kronologisk (eldste først)

· Påse at ingen saker mangler i bøkene

· Påse at eventuelle registre er med

· Hver møtebok må være tydelig merket med: Kommunenavn sektor/virksomhet, utvalg/ styre/ råd (som har produsert møteboka o.a.), årstall (evt. fra og til)
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