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RUTINE :  ARKIVUVERDIG MATERIALE
Arkivverdig post er dokumenter som fører til at organisasjonen må ta stilling til/vurdere/treffe vedtak i forhold til innholdet. Dokumentet antas å ha verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon. Arkivverdig post journalføres og klasseres i henhold til gjeldende arkivnøkkel.

Arkivuverdig post skal ikke journalføres, men kan innholde viktig informasjon, ofte av begrenset varighet (gyldighet), f. eks. invitasjoner til kurs og konferanser.  Der arkivet er i tvil om dokumentet er arkivverdig/-uverdig, skal dokumentet stemples, påføres saksbehandler og fordeles. Saksbehandler har da ansvar for tilbakemelding hvis dokumentet skal registreres. 

Enkelte dokumenter skal ikke journalføres, men blir gjenstand for eller inngår i visse typer saksbehandling. Slike dokumenter kan være regninger/fakturaer, søknader om opptak, sykemeldinger og lignende. Denne type dokumenter fordeles direkte og blir ivaretatt lokalt.

Arkivuverdige dokumenter har forskjellig karakter og krever ulike behandlingsmåter. Oppstillingen under skisserer behandlingsmåte, herunder også distribusjon.
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