Denne instruks er ment som hjelp for saksbehandlere til hvordan de skal forholde seg til kommunens dokumenter.

1 .
Når du mottar et brev som er adressert til deg eller din avdeling skal det vurderes om det har kommet til rett adressat. Er svaret nei skal brevet straks leveres sentralarkivet/servicekontoret for registrering evt. omregistrering! Adresser aldri post til en annen saksbehandler med dennes navn først, det blir da regnet for privat noe som forsinker saksbehandlingen, og vanskeliggjør gjenfinning. Husk brev og dokumenter mottatt/sendt  pr. telefaks og e-post også skal registreres.  Jamfør forskrift om offentlige arkiv §§ 2-6, 3-1, 3-2 , 3-5 og 3-8. 

2.
Undersøk om du har andre dokumenter som hører inn under samme sak. I så fall skal de ha felles saksnummer. Hvis så ikke er tilfelle, må dette endres. Jamfør forskrift om offentlige arkiv §§ 2-7 og  3-6. 
3.
Starter en sak hos ”deg selv”, be om hjelp til arkivkode dersom du trenger det. Send aldri en sak fra deg uten arkivkode.  Jamfør forskrift om offentlige arkiv § 3-4 andre ledd. 
4.
Når du mottar eller sender ut et dokument skal du vurdere om dokumentet skal unndras offentlighet. Jamfør forskrift om offentlige arkiv § 2-7 
5.
Samle sakens dokumenter (Inngående, utgående og evt. vedlegg som har betydning for saken) i arkivomslag som følger med saken fra sentralarkivet. (Gjelder arkivdel) Alle dokumenter som produseres skal føres i ePhorte. Jamfør forskrift om offentlige arkiv §§ 2-6 og 3-6   
6.
Dersom du ikke besvarer en sak skriftlig, så noter på selve dokumentet (delarkiv), innholdet i hva du har gjort, hva du har svart og hvordan svaret er gitt+dato+initialene dine. Du skal deretter avskrive dokumentet i ePhorte, og skrive i merkandsfeltet det samme som på selve brevet. I saksarkivet skriver man i merkandsfeltet hva du har svart og hvordan svaret er gitt+dato+initialene dine. Jamfør forskrift om offentlige arkiv §§ 2-7 og 3-8. 
7. Når en sak er ferdig behandlet, rydder du i arkivmappen og legger dokumentene i kronologisk rekkefølge! Fjern arkivuverdig materiell! Det er du som kjenner saken og vet hvilke dokumenter som er viktig for å forstå saken senere (gjelder arkivdel) Du skal nå avslutte og arkivere mappen i ditt delarkiv.  Jamfør forskrift om offentlige arkiv §§ 3-6 , 3-8 og  3-19. I saksarkivet ferdigstiller du saken, deretter vil sentralarkivet avslutte saken.

Kommunens utgående post (elektronisk saksarkiv)

1.
Når et brev er ferdig til utsendelse skal brevet leveres sentralarkivet i postboksen merket utgående brev. Jf §§ 3-6, 3-8 og 3-9

Sentralarkivet har ansvaret for at:

- brevet/dokumentet journalføres i ePhorte og får godkjent arkivformat.. - Svarbrevet/saken sendes ut og det tas kopi til kopibok Jf. § 3-9 
- Sentralarkivet kjører ut restanseliste 4 ganger i året. Jf § 3-7 

Kommunens utgående post (arkivdel)
1.
Når et brev/en sak er ferdig til utsendelse skal brevet leveres sentralarkivet i postboksen merket utgående brev. Jf §§ 3-6, 3-8 og 3-9

Sentralarkivet har ansvaret for at:

- det innkomne brev journalføres i ePhorte og får godkjent arkivformat. - Svarbrevet sendes ut og det tas kopi til arkiv og kopibok jf. § 3-9 
- Brevet (arkiv-kopi) returneres saksbehandler som har ansvaret for at brevet blir lagt på saken og eventuelt arkivert i riktig arkivdel. Jf. § 3-8.

Rutiner ved utlån fra sentralarkivet.

1. Si i fra i god tid! Arkivpersonalet kan trenge god tid til å finne fram sakene, de har flere enn deg å forholde seg til! Det blir registrert i ePhorte at du har lånt saken. (lån den derfor ikke bort videre ) Jf. § 3-10.

2. Hold orden i saksmappa! Saken skal leveres tilbake i den tilstand den var når du fikk den! 

3. Dokumenter stemplet ARKIV skal ikke fjernes! 

