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Elektronisk arkivering

Sakskategorier

Retningslinjene gjelder arkivverdige dokumenter. Dvs: Brev, rundskriv, interne notater,
møteinnkallinger, saksfremlegg, møtebøker og referater og lignende.

ALL arkivverdig korrespondanse skal journalføres i ePhorte. Sentralarkivet åpner dagens
post og skiller ut arkivverdig materiale. Dette blir scannet og videresendt saksbehandler som
lenke. Originaldokumenter blir også videresendt når disse er sjekket inn i ePhorte.

Alle dokumenter som krever saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon skal føres
elektronisk. Det kan være inngående brev, høringsuttalelser med vedlegg, kontrakter, avtaler, intern korrespondanse m.m.

ePhorte er et kombinert sak og saksbehandlingssystem og det er saksbehandlers plikt å føre
sine saker og journalposter via ePhorte. Dette gjelder alle kategorier saksdokumenter. Inngående, utgående, interne notater n og x.

Det kommer mye arkivverdig materiale via epost. Denne blir lagt inn i ePhorte via OutLook2ePhorte.

Annet materiale hentes inn, lagres på disk og legges inn i ePhorte.


Store papirformat

Dokumenter i stortformat som er umulig å scanne inn i ePhorte oppbevares i brannsikkert, låsbart skap ved sentralarkivet i rom E2 001B.

Eksempler på dette kan være innbundne kontrakter som må være inntakte, avtaler, arbeidstegninger, kart, generelt sett store formater, billedmateriale.

Før disse legges i brannsikkert arkivskap skal disse registreres i ePhorte med henvisning til hvor materialet befinner seg. På originaldokumentet føres opp saksnummeret i ePhorte.


Arkivformat

[bookmark: _GoBack]Det er avgjørende at arkivformatet gir et åpent og komplett dokument. UiA bruker PDF, PDF/A.
.
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