Arbeidsfordeling på arkiv/dokumentsenter
	Arkiv/Fordeling (elektronisk post):
	Postmottak (fysisk post)

	Jannike: 100 %
	Anne-Lise: 80 % 
· fri måndagar
	Terje: 100 %
	Anne Marie: 50 % 
· Fri kvar torsdag og fredag
· Anna kvar onsdag (oddetal veker)

	Fagsystemansvarleg for elektronisk arkiv:
· Tilgangsfordeling
· System endringar
· Tekstmalar
· Opplæring
· Primær kontakt mot ACOS
· Intern opplæring
· 1. linje support Fokus og Basis

Hovedansvar  for NOARK liste:
· Beskjed til arkivet
· Avslutte saker
· Status R til B
· Status E til J
· Kontroll av dokument set i status F
· Følje opp midlertidig unnteke saker
· Følje opp restanse lister ut til avdelingsleierar
ACOS Mottak:
· Importere inn frå mottak til WebSak, fordele og journalføre
· SkjemaDesign
ACOS Redigering:
· Skannar inn dokument til redigering, lage offentleg versjon når det er behov
DRUM og Innsyn Pluss:
· Kjøre manuelle oppdateringar ved behov, sjå over rapportar
· Primær kontakt internt og eksternt for Innsyn Pluss 

Phonero:
· Melde inn endringar og ajourhalde sentralbord i samarbeid med Unni og Anne Ruth

Back up for Anne-Lise ved fråvær og sjukdom

Utarbeide interne rutiner for Arkiv Fordeling 

	Hovedansvar  for vårt e-postmottak post@eid.kommune.no og arkiv@eid.kommune.no 
· Samt sentralbord 2 når Anne-Marie ikkje er her

Bistår elles Jannike ved fordeling og journalføring av oppgåver i NOARK, ACOS Mottak/skjem


Back up for resepesjon og Jannike ved  fråvær og sjukdom.
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Hovedansvar for alt av inngåande og utgåande fysisk postmottak:
· Ta imot fysisk post ved innkomst
· Hente opp og skanne inn det som ligg i registrerings boks nede, samt ta med ned post som ligg i post ut
· Opne post, stemple, sortere, fordele post som ikkje skal skannast, skanne inn post som skal til vidare til behandling
· Mottak av interne dokument som skal skannast inn
· Opne rekommandert post

Når Anne Marie har fri:
· Fordele og journalføre dokument som er skanna inn i Basis
· Journalføre mottak av BEST dokument i Basis

Adm.arbeid:
· Oppdaterer arkivplan
· Følgje opp rapport etter tilsyn
· Div.


Hovedansvar for at deponering blir utført, samt kassasjon/makulering av skanna dokument etter rutiner.
· Arbeid med eldre arkiv
· Ansvar for arkivlokala
· Sekundær kontakt internt og eksternt for innsyn i papir arkivet, primær når Anne Marie ikkje er her.


Back up for Anne Marie ved fråvær og sjukdom.

Utarbeide rutiner i samarbeid med Anne Marie for Postmottaket (fysisk post)
· Oppdatering rutiner i www.arkivplan.no

	Hovedansvar for:
· sentralbord 2 
· Fordele og journalføre dokument som er skanna inn i Basis
· Journalføre mottak av BEST dokument i Basis.


Bistår elles Terje med arbeidsoppgåver knytt til det fysiske postmottaket.



Arbeid med eldre arkiv.
· Primær kontakt internt og eksternt for innsyn i papir arkivet
· Deponering
· Kassasjon/makulering
· Arkivlokaler


Sekundær back up for resepsjon ved fråvær eller sjukdom.

Back up for Terje ved fråvær og sjukdom.



