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Arkivering
Lagret på papir
Alt som er merket med lagret på papir i P360 skal arkiveres på papir. Dersom ikke hele dokumentet er arkivert på papir, skal det skrives i merknader hvilken del av dokumentet som er lagret på papir (f.eks. vedlagt legeerklæring, kart som er for stort til å skannes osv.).
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Arkivdeler
Vi har følgende aktive arkivdeler og de er ordnet etter følgende prinsipp:
· Sakarkiv

· Arkiveres etter K-koder

· Løyvesaker

· Arkiveres etter kommune, løyvehavers etternavn og fornavn eller navn på firma

· Medeierskap

· Arkiveres etter navn på firma

· Eiendom

· Arkiveres etter kommune og gnr/bnr

· Plansaker

· Arkiveres etter kommune og gnr/bnr

· Elevarkiv

· Arkiveres etter elevens etternavn og fornavn

· Personalarkiv

· Arkiveres etter ansattes etternavn og fornavn

· Pasient

· Arkiveres etter pasientens etternavn og fornavn

Arkivering
Når du skal arkivere skriver du ut saksomslag dersom det ikke finnes noe i saken fra før. Binders, stifter og plast skal fjernes. For å holde dokumentet samlet bruker vi grønne omslag kuttet i tynne strimler. I elevarkivet lager vi i tillegg brune mapper pr elev. Her samles alle saker vedrørende samme elev.
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