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Rutine for ledere og arkivarer

Periode
Restansekontroll gjgres to ganger i aret; september og mars.

Hva gjores?
Ansvarlig: Ansatte pa dokumentsenteret

1.

Ta ut restanseliste for fylkesradmann (ikke inkludert underenheter), for alle
direktgromradene (ikke inkludert underenheter), alle avdelingene (inkludert
underenheter dersom dette er nederste niva) og alle virksomhetene
(videregaende skoler, tannklinikker, osv.) (inkludert underenheter).
Restanselisten inneholder alle inngaende, uavskrevne
(ubesvarte/ubehandlede) dokumenter som er eldre enn 3 uker.

Lag oversikt i excel over antall sider med restanser pr enhet, og vurder listen
sammen med avdelingsleder for dokumentsenter.

Vurderingen ender opp med en prioriteringsliste over enheter som har behov
for oppfalging, avdelingsleder eller radgiver tar sa kontakt med disse enhetene
for & avtale veiledning eller annen videre oppfalging.

Det vises for gvrig til «Veiledning for ledere i Public 360 — restansekontroll i
Public 360» (ligger pa dokumentsenterets Agda-side), som kan sendes til
Team ledere i Agder fylkeskommune for generell oppfaelging.

Ansvarlig: Leder

1.

2.

Leder tar kontakt med dokumentsenteret dersom det er behov for veiledning
mht oppfelging av restanser.

En saksbehandler/leder kan ha mer enn en rolle. Ubesvarte dokumenter i alle
rollene ma derfor kontrolleres.
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