Arbeidsfordeling arkivet 
1. Sortering, fordeling, åpning av post, journalføring, skanning,– ansvar for at det blir distribuert post ca kl 1400 hver dag
Uke 37 – Anne og Randi
Uke 38 – Viviann og Randi 
Uke 39 – Merete og Viviann
Uke 40 – Anne og Merete
Uke 41 – Randi og Merete 
Uke 42 - Viviann og Anne
Uke 43 – Randi og Viviann
Uke 44 – Anne og Randi
Uke 45 – Merete og Viviann
Uke 46 – Anne og Merete
Uke 47 - Randi og Viviann
Uke 48 – Anne og Randi

Post har prioritet 1
NB!  Dersom det er mye post, bidrar alle med journalføring
De som journalfører skanner sin egen post – skanning tas litt etter hvert

2. Mail på postmottak, mail til fagenhet arkiv, Behandle returpost til arkivet (avskriving) – kontrolloppgaver – 4. person har ansvar for kontroll og publisering av offentlig journal (postliste)
Uke 37 – Viviann 
4. pers Merete
Uke 38 – Merete
4. pers Anne

Uke 39 – Anne
4. pers Randi
Uke 40 – Randi

Uke 41 – Viviann
4. pers Randi
Uke 42 – Randi
4. pers Merete
Uke 43 – Merete
4. pers Anne
Uke 44 – Viviann
4. pers Merete
Uke 45 – Anne
4. pers Randi
Uke 46 – Randi
4. pers Viviann
Uke 47 – Merete
4. pers Anne
Uke 48 – Viviann
4. pers Merete
3. Den som er 4. pers skal bistå der det er behov. Ved ferie/fravær ellers, se pkt 5. 
Alle tar et tak med avskriving, blir enige om hvem som tar kontrolloppgaver.

Status F og S og utgår-dokumenter skal tas hver dag. 
4. Makulere dokumenter i datoarkivet

- sortere

- uoff dokumenter samles for makulering


- ugraderte dokumenter legges i vanlig papirdunk

- litt ”tvilsomme” ugraderte legges i makuleringsdunk


- ta vare på avtaler underskrevet av to parter – legges i omslag pr mnd


- være obs på dokumenter som tilhører papirarkiv


- være obs på vedlegg som ikke er skannet

5. Økonomi- og lønnspost, åpne arkivskap – pdf-pc- slå av skjermen hver dag, skanner-pc - slå av hver fredag, skrive mapper - journalføring
Ansvar Marianne,Tina evt lærling
Rydding, se egen oversikt
Alle hjelper saksbehandlere som trenger bistand
Avhengig av hvor mye det er til en hver tid – ”Vi hjelper hverandre”
