NOARK ARKIV

Fra 1. januar 2001 skal vi skifte arkiv til Noark Arkiv, det samme arkivsystemet som NTNU
bruker.

Brukerarkivet skal da gjelde for en 5-ars periode og ikke for 1 &r av gangen som vi hadde
tidligere.

INNGAENDE POST:

e Den inngéende posten skal na épnes av arkivansvarlig hver dag

e Hvis navnet stér fgrst, blir det lagt direkte i posthyllen til vedkommende uten & apnes.

e Post til BIBSYS bibliotek - skal &pnes og registreres hvis arkivverdig.

e All arkivverdig post skal registreres i arkiv. En sak beholder samme saksnummer fra
fgrste til siste dokument, uansett hvor lang periode saken strekker seg over.

e Personalsaker legges direkte i posthyllen til Gunnfrid uten a registreres.

e Fakturaer skal legges direkte i posthyllen til Ragnhild uten & registreres.

e Reiseregninger skal legges direkte i posthyllen til Marit eller Gunnfrid uten & registreres.

e Postjournal blir skrevet ut hver dag og legges i posthyllene til Roy, Rune og Hékon.

e Arkivverdige saker legges til ansvarlig i posthyllene med omslag.

UTGAENDE BREV:

e Av alle utgéende brev skal det leveres 2 kopier til arkiv. 1 til arkivet og 1 til kopibok.

e Disse blir stemplet ekspedert og kopibok.

TELEFAKS:

e Bade inngaende og utgaende arkivverdige telefakser skal leveres til arkiv etter at
saksbehandler har lest den.

e Disse blir registrert i arkiv.

e Naér originalen mottas, skal denne péafgres samme saks- og dokumentnummer som
telefaksen.

e Telefaksen kan deretter makuleres.

E-POST:

e Arkivverdig e-post skal leveres til arkiv for registrering.
o Skal e-posten lagres elektronisk av saksansvarlig i tillegg, eller kan den slettes?

Viser ellers til vedlegg fra Hovedarkivet, NTNU.
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ARKIVET INFORMERER

Saksbegrepet
I NOARK er saksbegrepet sentralt. Det innebzrer at en sak beholder samme saksnummer fra
farste til siste dokument, uansett hvor lang periode saken strekker seg over.

Sak: 1NOARK vil en ny sak fa tildelt et saksnummer som bestar av drstall og fortlopende

nr:
f.eks. 97/00123.

Dette nummeret skal brukes pa alle inn-/utgdende dokumenter i saken og definerer at
et dokument tilherer en bestemt sak. 0 utelates nar saksnummer péferes
dokumentet (97/00123 skrives 97/123).

Alle dokumenter i en sak skal legges i eget saksomslag.

Dokument: Innen den enkelte sak far alle dokumenter tildelt et lopenummer -
dokumentnummer, som skilles fra saksnummeret med en bindestrek:

f.eks. 97/00123-2.

Saks - og dokumentnummer tildeles automatisk av journalsystemet. Nar et nytt dokument skal
registreres, vil det enten vare det forste dokumentet i en ny sak, eller det vil tilhere en allerede

eksisterende sak.

Arkivnekkel

For & holde orden pa dokumentene brukes arkivkode(r) i tillegg til saks- og dokumentnummer.
Arkivkoden pafores av arkivet ved registrering. Til dette brukes arkivnekkel for NTNU.
Arkivnekkelen skal sta pa samtlige saksbehandlerkontorer. Arkivngkkel kan fées ved

henvendelse til arkivet.

Journalfering
Posten journalferes i Cinet Sak/Arkiv. Nye saker tildeles automatisk saks- og dokumentnummer.
P& gamle saker registreres dokumentet og fér automatisk tildelt neste dokumentnummer.

Folgende dokumenttyper skal journalferes:

e Innkomne arkivverdige (saksrelevante) dokumenter
o Utgaende arkivverdige (saksrelevante) dokumenter
e Interne notater som har reell betydning for saksbehandlingen og som naturlig herer hjemme i

en sak.

Telefaks og e-post betraktes pa lik linje med brev og skal journalferes dersom innholdet er
arkivverdig (saksrelevant). Nér originalen mottas, skal denne paferes samme saks- og
dokumentnummer som telefaksen. Telefaksen kan deretter makuleres.

Nar saksbehandlere mottar et journalfert dokument, skal saksbehandler alltid sjekke at brevet er
pafort riktig saksnummer og arkivkode. Arkivet skal ha beskjed om eventuelle rettinger og

endringer.



Arkivet skal ha beskjed dersom en sak eller et dokument overfores til en annen avdeling eller
saksbehandler, slik at arkivet fir rettet opp dette i journalen.

Saksbehandling

Fra et arkivsynspunkt er det tre mater & behandle et dokument pé:

1. Til etterretning (TE)

Innkommet dokument som ikke krever svar, tas straks til etterretning (TE). Dokumentet(ene)
sendes umiddelbart til arkivet for avskriving og arkivering. Da skal du pafere dokumentet TE,
dato og egne initialer.

2. Besvart i meote eller pr. tif.

Er henvendelsen besvart i mete eller pr. tlf., skal du skrive pa dokumentet hvem du har snakket
med, hva dere ble enige om, dato for samtalen og egne initialer. Hvis det ikke er plass til dette pa
selve dokumentet, kan man stifte fast et eget ark pa dokumentet.

Post-it-lapper skal aldri brukes til viktige saksrelevante noteringer.

3. Utgaende skriv

Alle utgdende skriv (brev, telefaks o.1.)skal ha et saksnummer pafert «Var ref».

Opplysninger til «Var ref», dvs saksnummer og arkivkode, hentes fra journalstempel péa
inngéende brev. Referansen skal skrives pa folgende mate: 97/257/1 17/XYZ/bbb.
Dokumentnummer vil senere bli pafert av arkivet.

Dersom skrivet er svar pa en skriftlig henvendelse skal det henvises til «Deres ref.» og «Deres
dato».

Er skrivet det forste dokumentet i en sak, mé du henvende deg til arkivet for 4 fa reservert et
saksnummer, eller be den som ekspederer saken om & gjore det.

Overskriften skal gi en god beskrivelse av saken. Du kan behandle bare en sak pr. skriv.
Alle skriv mé undertegnes og dateres.

Den enkelte leder/saksbehandler er ansvarlig for at saker som skal unntas offentligheten blir
stemplet og behandlet etter offentlighetsloven/forvaltningsloven.

Det skal sendes to kopier av arkivverdige (saksrelevante) utgéende skriv til arkivet, ekspedert og
kopibok. Kopiene skal tas etter at skrivet er undertegnet. Saksdokumenter med kopier sendes
arkivet.

Til arkiv

Nar dokumentene er besvart eller saken er ferdigbehandlet returneres de arkivet sa fort som
mulig. Saken leveres samlet med dokumentene i kronologisk orden. For saken leveres til arkivet
skal du fjerne alle kladdeark, unodvendige kopier, konsepter, post-it-lapper, strikk, binders,
dokumentomslag (lgk), plastomslag og andre arkivuverdige dokumenter.

Arkivet skal ha beskjed nar du avslutter en sak. Saksomslaget paferes saksbehandlers initialer og
dato for arkivering eller avslutning.

Hovedarkivet, 09.12.97




