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DEL I

1 INNLEIING

1.1 Bakgrunn 

Denne arkivplanen gjeld for Høgskulen i Volda, jf Forskrift om offentlege arkiv av  11. desember 1998 §2-2 som pålegg alle offentlege organ å ha utarbeidd ein arkiv-plan.  

Offentleg organ er ein statleg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller eining, jf . arkivlova §2 (arkivforskrifta §1-1).  Etter denne definisjonen er Høgskulen i Volda (HVO) ein statleg institusjon.

1.2 Formål

Formålet med arkivplanen er å bruke den til å kvalitetssikre den interne arkiv-forvaltninga samstundes som den skal vere ein reiskap til å halde oversikt over korleis arkivet er bygd opp, kva det inneheld, fysisk plassering av arkivet og dei ymse arkiv-delane/-seriane.

Arkivplanen skal såleis sikre at arkivdelen ved Høgskulen i Volda vert ivareteken.  Den skal også sikre at rutiner og instruksar vert fylgde opp.

· Alle inngåande og utgåande saksdokument som skal til sakshandsaming og har verdi som dokumentasjon, skal journalførast i eit NOARK-basert elektronisk sak-/arkivsystem og skal arkivleggast i det fysiske arkivet.

· Arkivet skal vere ein oppdatert og tilgjengeleg informasjonsbase for sakshand-saming og offentleg innsyn.

· Arkivet skal vere godt dokumentert og sikkert lagra.  Arbeidsrutiner, arkivsystem og informasjonsbærarar skal vere underlagt kvalitetssikring.

· Arkivet skal på ein trygg måte ta i vare rettsleg og historisk dokumentasjon, og vere eit forskningsmessig representativt kjeldetilfang etter godkjende kassasjons-reglar.

1.3 Oppdatering av arkivplanen

Arkivplanen for HVO skal etter at den er godkjend av styret rullerast minst tredjekvart år slik at ein utarbeider gode rutiner for oppdatering og ajourføring.  Arkivleiar ved HVO  har ansvar for arbeidet.  Høgskuledirektør skal godkjenne endringane.

Nye lover og instruksar må inn, endringar i tidlegare lover, forskrifter m.m., endringar i arkivordninga ved høgskulen, og nye reglar må innarbeidast dersom slike er komne til.   Arkivplanar som har gått ut av bruk skal arkiverast.

2 EIGEN  ORGANISASJON

2.1 Oversikt over eigen organisasjon

Høgskulen i Volda vart stifta 01.08.1994 etter ein prosess der ein slo saman Volda lærarhøgskule - VLH (stifta 1895) og Møre og Romsdal distrikshøgskule Volda – MRDHV (stifta 1971).

Samanslåinga av dei to tidlegare institusjonane vart til i ein landsomfattande saman-slåingsprosess der ein gjekk frå 98 regionale høgskolar  til 26 statlege høgskolar, jf kgl.res. av 07.05.1993.  Kvar høgskule fekk ny leiing, der høgskuledirektør og rektor er toppleiinga.

Høgskulen i Volda vart organisatorisk delt i fire fagavdelingar:

Avdeling for humanistiske fag 
-
AHF

Avdeling for lærarutdanning

-
ALU

Avdeling for mediefag

-
AMF

Avdeling for samfunnsfag

-
ASF 

I tillegg har ein følgjande organisatoriske einingar med arkivansvar:



Fellesadministrasjonen

- 
FADM



Kontor for etter- og vidareutdanning -
KEV



Ivar Aasen - instituttet

-
IAAI



Biblioteket



- 
BIBL

2.2 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet

Det formelle arkivansvaret ligg til den øverste leiinga av organet,   jf. arkivforskrifta §1-1.  For HVO sin del betyr dette at høgskuledirektør er øvste administrative arkiv-ansvarlege, og han har såleis ansvar for at der blir sett av nok ressursar.

Under samanslåingsprosessen vart det bestemt i forhandlingar i nedsette arbeidsutval og med organisasjonane at den nye Høgskulen i Volda skulle ha eitt sentralarkiv under leiing av nytilsett arkivleiar.  Arkivleiar er arkivfagleg ansvarleg for alt arkiv-arbeid ved HVO, og for opplæring av nytilsette.  

Ved avdelingane/einingane er kontorsjef/adm.leiar ansvarleg for at arkivverdige dokument kjem til journalføring/arkivering i sentralarkivet.


Ansvaret er fordelt slik:


Adm. ansvarleg

Avdeling/eining
Avdeling/eining, fullt namn


Arkivleiar  (sentralarkiv)
FADM


Fellesadministrasjonen


Kontorsjef


AHF


Avdeling for humanistiske fag


Kontorsjef


ALU


Avdeling for lærarutdanning


Kontorsjef


AMF


Avdeling for mediefag


Kontorsjef


ASF


Avdeling for samfunnsfag


Adm.leiar


IAAI


Ivar Aasen Instituttet

Adm.leiar/1.kons.

KEV


Kontor for etter- og vidare-








utdanning

Hovudbibliotekar

BIBL


Biblioteket





I fellesadministrasjonen har desse det daglege ansvaret for delarkiv:

Adm.ansvarleg
Kontor 
Kontor, fullt namn

Førstesekretær
ARKI
Arkiv (Saksarkiv)

Konsulent
PERS
Personalarkiv

Konsulent


STUD
Studentarkiv

Sentralarkivet er fysisk plassert i fellesadministrasjonen i 3. etasje i Berte Kanutte-huset.  Arkivleiar har det daglege arkivansvaret.  Sakshandsamarane har arkivansvar for dei sakene dei har til handsaming, og eventuelle dokument som kjem uregistrert direkte til dei.  Dette ansvaret er beskrive i ”Arkivreglar for Høgskulen i Volda” – sjå elles under punkt 3.3, vedlegg 15.

Arkivansvaret  gjeld for det aktive arkivet/ arkivperioden og for arkiv som er yngre enn 25-30 år.  Konsesjonspliktige arkiv skal avleverast 10 år etter at dei har gått ut av aktiv bruk.   Høgskulen i Volda har avleveringsplikt og arkivfagleg rapportansvar til  Statsarkivet i Trondheim.   Ved avlevering til Statsarkivet går arkivansvaret og råde-retten over arkiva over til Arkivverket.

2.3 Allmenne krav til arkivlokale

Krav er omtala i  Arkivforskrifta Kapittel IV Oppbevaring og sikring av offentlege arkiv.

Alle rom som oppbevarer arkivmateriale over lengre tid, vert rekna som arkivlokale.  Det kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.  Arkivmateriale som er i dagleg bruk, dagleg/aktivt arkiv, kan oppbevarast i vanlege kontor.  Eldre og avslutta arkiv skal overførast til bortsetjingsarkiv.  Bortsetjingsarkiva skal vere spesialrom for arkiv, jf forskrifta §4-2.


Arkivroma skal plasserast slik i bygningen at arkivmaterialet er godt verna mot over-svømmelsar og brannar.  Arkivlokala skal ha stabile klimatiske forhold, og vere skjerma mot direkte sollys.  Lokala må vere sikra mot ulovleg tilgang.  Arkivlokala må vere innreidd slik at ein oppfyller desse spesielle krava, jf arkivforskrifta §4-1:

”Allmenne krav til arkivlokale.

Alle rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som arkiv-lokale.  Arkivlokale kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.

Arkivlokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vern mot vatn og fukt, mot brann og skadeleg varme, mot skadeleg påverknad frå klima og miljø og mot skade-verk, innbrot og ulovleg tilgjenge.”

For at arkivtenesta skal fungere best mogleg, må det leggast vekt på at daglegarkivet og bortsetjingsarkivet er praktisk plassert og innreidd i forhold til betening og bruk både for tilsette i arkivet og brukarane av det.

Høgskulen i Volda skal innan fastsett frist 31.12.2001 oppfylle krava i forskriftene til arkivlova §4-11 om å utarbeide eit oversyn over arkivlokale og vurdere om dei oppfyller føresegnene i §§ 4-3  –  4-9.  Ein skal vidare utarbeide ein plan for eventuelle sikringar/flyttingar av arkivrom og legge denne fram for Riksarkivaren til godkjenning.  Blankoeksemplar av Riksarkivarens rapportskjema ligg i vedlegg 28.

3 LOVER OG INSTRUKSAR

3.1 Lover

Oversikt over lover og forskrifter som styrer arkivarbeidet.  Heile lovverket følgjer som vedlegg.

1.
Lov av 04.12.1992 nr. 126 om arkiv 




-  

gjeldande frå 01.01.1999  (Arkivlova)

2.
Lov av 19.06.1970 nr. 69 om offentlighet i forvaltningen 

- 

med seinare endringar (Offentlegheitslova)

3.
Lov av 10.02.1967 nr. 00 om behandlingsmåten i forvaltningssaker
- 
med seinare endringar  (Forvaltningslova)

4.
Lov av 14.04.2000 nr. 31 om behandling av personopplysninger 
-
 gjeldande frå 01.01.2001  (Personopplysningslova). 

5.
Lov av 09.06.1989  nr. 32 om avleveringsplikt for allment tilgjengelege dokument
- 
gjeldande frå 01.07.1990 

6.
Lov av 20.03.1998 nr. 10 om forebyggende sikkerhetstjeneste
- 

ikkje sett i verk enno  (Sikkerheitslova)

7.
Lov av 12.05.1995 nr. 22 om Universiteter og Høgskoler  

- 

sett i verk 01.01.1996 (Universitetslova)

8.
Lov av 17.07.1998 nr. 56 om årsregnskap m.v. 


- 

med seinare endringar (Rekneskapslova)

3.2 Forskrifter, bestemmelsar og instruksar

1. Forskrift om offentlege arkiv  av 11.12.1998 nr. 1193 med heimel i arkivlova §12, offentlegheitslova §§8 og 11 og forvaltningslova §20 gir utfyllande bestemmelsar om journalsystem, arkivnøklar, arkivinstruksar, arkivutstyr, arkivlokale, arkivavgrensing, kassasjon, bortsettingsarkiv, avlevering, refusjonsreglar og om rett til å klage over Riksarkivarens avgjerder.  

Forskrift om offentlege arkiv vart sett i verk 01.01.1999.

2. Forskrift om Riksarkivarens arkivbestemmelsar av 01.12.1999 nr. 1566:

· Krav til bruk av mikrofilm i stats- eller kommuneforvaltning.  

· Retningslinjer for innbinding av møtebøker, kopibøker og register.

· Felles kassasjonsregler for statsforvaltninga 

· Spesielle kassasjonsreglar for dei statlege høgskolane – til godkjenning i Riksarkivet våren 2001.

3. Sikkerhetsinstruksen (vil verte erstatta av Sikkerheitslova)

4. Beskyttelsesinstruksen – måten å gradere dokument på.

5. Datasikkerhetsdirektivet – direktiv for sikring av datasystem gradert etter sikkerhets- og beskyttelsesinstruksen av 01.03.1998

6. Økonomireglement for staten – fastsett ved kgl.res. 26.01.1996

7. Funksjonelle krav til økonomiforvaltninga i staten – fastsett av Finans-departementet 24.10.1996   –   R-0564B

8. Fonnes, Ivar:    Arkivhåndboken for offentlig forvaltning, 

Kommuneforlaget AS 2000  

3.3 Eigne instruksar, bestemmelsar og rutiner

1. Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltninga og instruks for arkivleiarar i statsforvaltninga av 30.11.1984 – no innarbeidd i Arkivlova

2. Yrkesetiske retningsliner for arkivarar – Riksarkivet 23.06.1998 

(norsk godkjenning av internasjonale reglar vedteke av International Council on Archives, Beijing 06.09.1996)

3. Arkivreglar for sakshandsamarar ved Høgskulen i Volda, - januar 1998, revidert 09.10.2000 

4. Informasjon om arkivet ved Høgskulen i Volda  -  revidert 10.10.2000 

5. Lover og forskrifter som styrer saksbehandlinga ved Høgskulen i Volda – 12.10.2000

6. Studentarkiv – reglar av 30.03.1999

7. Personalarkiv – retningsliner av 28.11.2000, revidert 29.01.2001

8. Offentleg journal på internett – notat av 08.06.1999

9.
Offentlegheitslova – retningsliner av 29.11.2000


10.
Elektronisk post – retningsliner av 03.01.2001

4 SIKRINGSRUTINER

Ved driftsstans skal all post sorterast, stemplast og klasserast.  Kopiar av hastesaker skal fordelast til saksansvarleg.

Ved driftsstans på datasystemet ModuLink SaksArkiv tilkallast først systemansvarleg, deretter IT-ansvarleg.  Dersom desse ikkje kan hjelpe, skal leverandøren kontaktast.  Arkivleiar har ansvar for dette.  Feil skal meldast til arkivleiar.  Arkivleiar har ansvar for å føre logg over kva feil ein har funne/kome ut for, og korleis feilen vart ordna.


Innbrotsalarm – låsing – brannslokkingsutstyr for arkivroma er omtala i vedlegg 28.

Nærare detaljar er beskrive under punkt 5.1.3.

5 RETNINGSLINER OG ARBEIDSRUTINER FOR ARKIVARBEIDET

5.1 Overordna retningsliner

5.1.1 Arkivordninga ved Høgskulen i Volda

Høgskulen i Volda skil mellom daglegarkiv, bortsetjingsarkiv og fjernarkiv.

· Daglegarkivet inneheld materiale for inneverande periode, dvs. aktive saker overført frå forrige periode og saker som er sakshandsama i perioden.

· Bortsetjingsarkivet inneheld avslutta saker, dvs saker som er handsama i dei føregåande arkivperiodane.  Arkivdokument som ikkje lenger er aktive skal overførast til bortsetjingsarkiv etter fastsette reglar, sjå periodedeling pkt. 5.2.9.

Arkivet etter Møre og Romsdal distriktshøgskule Volda 1971 – 1994 er lagra i bortsetjingsarkivet til vi får ordna og sendt det til Statsarkivet i Trondheim for depot.

· Fjernarkiv  (stad for lagring av eldre og mest uaktuell del av bortsetjingsarkiv).  

For tida vert gamle eksamenssvar lagra i kjellaren på Hans Strøm-huset.  Likeeins har ein liggande ein del gammalt arkivmateriell etter Volda lærarhøgskule 1895 –1994 i underetasjen på Kaarstad-huset.  Dette skal også på sikt ordnast og over-sendast til depot i Statsarkivet i Trondheim.

· Statsarkivet er depot for arkivsaker som er avlevert og som er eldre enn 25 – 30 år, og for konsesjonspliktige arkiv etter bestemmelsane i konsesjonen.

Arkivet etter Møre og Romsdal høgskulestyre som hadde kontor i Volda i perioden 1976 – 1994, i alt 9 hyllemeter, er overført i depot til Statsarkivet i Trondheim i oktober 1999.

5.1.2 Overordna seriedefinisjonar

Arkivet ved HVO er inndelt i arkivseriar.  Dei vanlegaste arkivseriane er kopibøker, journalar, saksarkiv og spesialarkiv.  For nærare detaljar sjå Del II, pkt. 6.2 og 6.3.

· Kopibok

Kronologiske gjenpartar/kopiar av utgåande skriv/brev.  Gjenpartane i kopiboka skal vere signerte.  Kopibøker skal bindast inn.

· Journal

Registrerer inn- og utgåande korrespondanse.  HVO har frå 01.01.1998 EDB-basert journalføring.  I perioden 01.08.1994 – 31.12.1997 hadde ein manuell journalføring der kvart år var ein avslutta periode.  Når det gjeld krav til journalen og rutiner for føring, viser ein til § 2.6 i forskriftene og pkt. 5.2.2.

· Saksarkiv

Inneheld saker som er handsama ved Høgskulen i Volda og som er ordna etter arkivnøkkel.

· Spesialarkiv

Inneheld saksdokument som er ordna etter eit anna prinsipp enn arkivnøkkel, som t.d. objektrelatert system som personalarkivet, studentarkivet.

· Personalarkiv

Inneheld personalmapper for tilsette og tidlegare tilsette.

· Studentarkiv

1. Aktive studentar

Inneheld mapper for aktive studentar

2. Slutta studentar

Inneheld mapper for studentar som har tatt eksamen ved HVO, eller som av ein eller annan grunn har slutta.  Mappene er reinska. Sjå retningsliner for student-arkiv (pkt 3.3.6).

· Rekneskapsbilag

Rekneskapsbilag lagra etter prinsippa for rekneskapsføring – bilag skal kasserast etter 10 år, hovudbok lagrast.

· Rundskriv

Dette er ein eigen serie dersom det ikkje er arkivert i saksarkivet.  Rundskrivmapper er ikkje arkivverdig materiale – men informasjon.

· Elektroniske arkivdeler

Dette gjeld spesialiserte fagsystem, databasar m.m..

5.1.3 Sikringsrutiner

· Dokumentsikring (IT-sikring)

Sikringskopi/ backup av ModuLink  databasen vert køyrd kvar natt kl. 01.00 styrt frå Uninett i Trondheim.  IT-personalet ved høgskulen byter kvar dag tape på den lokale basen.  Tapen vert lagra i brannsafe.  Uninett tar også backup av systemet ein gong i månaden.   IT-personalet har no full gjennomgang av eigne sikrings-rutiner.

· Fysisk sikring

Arkivmaterialet er sikra på ein slik måte at berre arkivpersonalet har tilgang til daglegarkivet og bortsetjingsarkivet i 2. etasje på Berte Kanutte – huset.  

Saksarkivet for HVO frå 01.01.1998 er lagra i daglegarkivet i 3. etasje på Berte Kanutte-huset.  Saksarkivet i perioden 01.08.1994 – 31.13.1997 er lagra i årgangar/avslutta årlege periodar i bortsetjingsarkivet.

Arkiv frå dei tidlegare høgskolane er lagra i bortsetjingsarkivet i 2. etasje på Berte Kanutte-huset og i kjellar på Kaarstad-huset.

Personalarkivet er lagra som eigen serie i brannsafar.  Personalsjefen har ansvar for at teiepliktskjema er underteikna av dei som har tilgang.  

Studentarkivet er lagra som eigen serie.  Studiesjefen har ansvar for at teieplikt-skjema er underteikna av dei som har tilgang.

Eksamensarkivet er lagra i 1. etasje i Hans Strøm-huset.  

· Teieplikt

Alle tilsette skal ved tilsetting skrive under på arbeidsavtale og prøvetidsskjema/ teiepliktskjema.

5.1.4 Framleitingssystem

· Oversikt over kva for journalsystem som vert nytta

Høgskulen i Volda nyttar det NOARK-3 baserte journalsystemet ModuLink SaksArkiv, versjon 3.02.07  og programdelen ModuLink DokSkan, versjon 2.01 frå Ephorma AS

· Oversikt over dei viktigaste fagsystema i tillegg til journalsystemet

Agresso5



- 
Økonomisystem

SLP4



-
Personalsystem

M-Stas Studieadministrasjon
-
Studieadministrativt system


      M-Stas Opptak


-
Studieadministrativt system – opptak

Group-Wise


-
E-post system og rombookingsystem


      BIBSYS



- 
Biblioteksystem

Fullstendig oversikt i vedlegg 26.

· Arkivnøkkel

Høgskulen i Volda nyttar Felles arkivnøkkel for de statlige høgskolene av 01.07.1994 – tatt i bruk 01.08.1994, 

revidert oktober 1996 – tatt i bruk 01.01.1997.

· Kopibok (for manuell oppleiting).

5.2 Gjeldande reglement og instruksar

5.2.1 Rutiner for posthandsaming

· Postfullmakt

Dei tilsette i resepsjonen og eige tilsett driftspersonale har til eikvar tid postfullmakt.

· Mottak, opning

Post til Høgskulen i Volda vert levert til resepsjonen  ved kontor for Fellestenester.  Etter grovsortering der all direkte adressert post vert levert til den avdelinga eller til den personen det gjeld, vert all post adressert til Høgskulen i Volda overlevert til arkivet ved Kontor for fellestenester.

· Reglement for handsaming av rekommandert post

Rekommandert post skal førast i eigen protokoll og kvitterast ut av arkivet og av ein tilsett i resepsjonen.    Arkivet har i tillegg sin eigen protokoll der ein noterer  avsender, nummer på sendinga og innhald, ein rubrikk for sakshandsamarsignatur i arkivet, og ein for kven sendinga er overlevert til dersom det er post som ikkje skal journalførast/registrerast.    Dersom innhaldet er arkivverdig post, fører ein inn aktuelt saksnummer og legg dokumentet til journalføring.

Same rutiner gjeld dersom ein får rekommandert post i retur.  Avsendar internt på høgskulen må då kvittere ut returposten.  Dersom det gjeld eit utgåande journalført dokument/brev skal det noterast i ModuLink at sendinga har kome i retur.

· Privatpost

-
dvs namnet før Høgskulen i Volda

vert lagt uopna i posthylla til den einskilde.

· Studentpost

-
Studentpost vert lagt i studenthyllene i 1. etasje, 

ordna alfabetisk på bokstav.

· Returpost


-
Vert opna, stempla på konvolutten av arkivet, og
sendt i retur til intern avsendar.

· Rekningar/fakturaer
-
vert lagt til økonomikontoret ved økonomisjefen

· PM-meldingar

-
3 eksemplar -
1 i ringperm i arkiv

1 til høgskuledirektør

1 til personalsjef






Personalkontoret har eige abonnement på pt 10






eksemplar.

· St.meldingar,

-
Dersom fleire eksemplar – fordelt til aktuelle           

NOU m m 


sakshandsamarar – 1 eksemplar i hylle i arkivet.

· Årsmeldingar                   -
Dersom vi har sak på det – til arkivet

ellers til direktør/rektor.

· Rapportar/ 

-
Til aktuelle tilsette dersom det ikkje trengst som Publikasjonar


informasjon sentralt eller i biblioteket.

· Søknader om opptak 
-
I hylle til opptaksansvarleg

· Praksisrapportar/
-
Til praksisansvarleg
Evaluering av praksis



· Aviser, reklame m m       -
Aviser, tidsskrift , reklame – sorterast ut –

fordelast til aktuelle tilsette/biblioteket.

5.2.2 Instruks for journalføring

Posten vert sortert i sakspost/arkivverdig post og informasjonspost/arkivuverdig post og lagt i kvart sitt omslag.    Ein rettar seg her etter arkivforskriftene §3-19 Arkivavgrensing.

· Eksterne dokument (inngåande post)

Inngåande post som skal til journalføring vert ført same dag som brevet/ sendinga kjem inn til HVO. 

· Interne dokument (notat)

· Utgåande dokument

Instruks for journalføring:

Ved registrering av dokument i journalen skal følgjande vere med:

· Journalføringsdato

· Saks- og dokumentnummer

· Arkivkode

· Avsendar eller mottakar

· Opplysningar om saka – innhald i dokumentet

· Dato på dokumentet

· Avskrivingsdato og – måte

· Saksposten skal handsamast på følgjande måte:

· Sakspost skal stemplast og registrerast i samsvar med  Instruks for journalføring.

· Posten skal klasserast etter nummer, og arkivnummer og eventuelle andre arkivreferansar skal førast på dokumentet og i journalen.

· Saksposten skal delast i offentleg og ikkje offentleg post.  Dokument unntatt offentleg innsyn skal stemplast ”U.off.”(eige stempel – blått).  Dette er leiars/sakshandsamar sitt ansvar, og det som vert sett på frå arkivet må sjåast på som eit forslag.  Referanse til heimel for unntak skal førast både på dokumentet og i journalen.

· Sakshandsamarinitialar og saksnummer skal førast i stempel (blått) på dokumenta og registrerast i postjournal.  Bruk alltid blå penn til skriving i stempelrutene.  Nye saker skal opprettast i samband med journalføring.

· Arkivet skal finne fram eventuell eksisterande sak og legge denne ved det nye dokumentet (bilegging), dersom ein har sak frå før.

· Utgåande brev skal registrerast i journalen på den saka det høyrer heime.

· Kopiar av originale og signerte utgåande brev skal arkiverast etter gjeldande regelverk for HVO. 

· Før arkivlegging av ei avslutta sak skal ein utføre arkivavgrensing jf forskriftene §3-19.

5.2.3 Reglar for handsaming av gradert materiale/ unnateke offentleg innsyn

· Ikkje gradert

· 1 

-
Fysisk dokument er u.off.  

Journalopplysningar er tilgjengeleg.

· 2 

-
Fysisk dokument er u.off.

Delar av journalopplysningane er u.off. (sladding)

· 3

-
Fysisk dokument er u.off.

Avsendar/mottakarfelt vert sladda

· 4

-
Fysisk dokument er u.off.

Berre løpenummer og u.off. vert vist

I arkivsystemet ModuLink SaksArkiv ligg desse graderingane inne – alt etter kva for saker det gjeld:

· P

-
Personalsaker

· S

-
Studentsaker

· SA

-
Generelle sakshandsamingssaker 

· U

-
Generelle sakshandsamingssaker 

· Ø

-
Økonomiforvaltningssaker

Vedlegg Hjelperegister – Graderingskoder i ModuLink SaksArkiv, vedlegg 20, og eige skriv Praktisering av offentlegheitslova ved Høgskulen i Volda, vedlegg 19 for utfyllande regelverk.

5.2.4 Reglement for bruk av telefaks og elektronisk post

Jf §3-2 – Kapittel III. Forskrifter til off arkiv – Arkivrutinar


”Dokument som blir avsende eller mottekne via telefaks og e-post, og som etter form eller innhald må reknast som saksdokument for organet, skal arkivmessig behandlast som andre saksdokument etter denne forskrifta, jf særleg §§2-6, 3-1 og 3-8.

Organ som nyttar e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for post til organet.  

E-post til det sentrale postmottaket skal opnast av arkivtenesta.”

HVO praktiserer ovannemnde paragraf til fulle og har rutiner som oppfyller krava i lovverket.  Ein har etter pålegg frå KUF oppretta ei adresse under postmottak@hivolda.no som vert sendt som melding til direktør, arkivleiar og førstesekretær i arkivet.

I sakshandsaminga ved HVO er det ikkje tillate å sende eller ta mot graderte dokument verken på telefaks eller på e-post.  Sakshandsamarane har eit spesielt ansvar for å opplyse ekstern samarbeidspart om dette.   Sjå vedlegg 21.

5.2.5 Arkivinstruks for sakshandsamarar

Sakshandsamarane har eit viktig medansvar for at arkivet skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase.

Sakshandsamarane er ansvarlege for at dokument som dei arbeider med, vert arkivlagde.  Sakshandsamarane skal derfor:

· Kontrollere at mottekne brev er stempla og registrert i arkivet.  Dette gjeld også telefaks og e-post.  Det er ikkje høve til å starte sakshandsaming av eit dokument/brev som ikkje er stempla og journalført.

· Ha ansvar for at brev, e-post og telefaks som kjem direkte til sakshandsamar straks vert levert til arkivet for stempling og journalføring.

· Sakshandsamar er ansvarleg for oppfølging av eigne saker og fristar dersom dei ikkje spesielt har bede arkivet om dette.

· Sakshandsamar har ansvaret for at saka som kjem til arkivlegging er reinska for arkivuverdig materiale.

· Sakshandsamar har ansvar for saker som dei låner i arkivet.  Dette medfører også ansvar for einskilddokument som er u.off. slik at opplysningar ikkje kjem på avvegar.  Saka skal leverast attende til arkivet i den stand den vart utlånt.

· Sakshandsamar kan ikkje låne arkivmateriale vidare til andre utan at dette vert registrert i arkivet. 

· Viser også til vedlegg 15 og 17 til pkt 3.3.3 og 3.3.5.

5.2.6 Reglement for rapporthandsaming

Det skal dagleg takast ut postliste/ dagleg journal/ offentleg journal over alle inn- og utgåande dokument.  

· Postliste følgjer dagens post til direktøren.  Sakene ligg i rett rekkefølgje etter denne i mappa.

· Dagleg journal vert tatt ut i 3 eksemplar – til rektor, prorektor, høgskuledirektør.  Den siste skal attende til arkivet for innsetjing i perm, dei to første har ansvar for å makulere sine.

· Offentleg journal vert skriven ut som informasjon til presse og publikum, og lagt på internett på Høgskulen i Volda sine heimesider morgonen etter, seinast innan 3 dagar.

· Offentleg journal skal utformast på same måte som dagens journal med avskjerming av dokument og opplysningar som er unnateke offentleg innsyn etter gjeldande regelverk/ praktisering,     jf Retningsliner av 29.11.2000, vedlegg 20.

5.2.7 Oppfølgjing og restansekontroll

Kontroll med at ein sender svar på utgåande dokument til fastsette tidsfristar skal følgjast opp av sakshandsamar.

Forfallsdato og OBS!-dato vert brukt for oppfølging av svarfrist på inngåande skriv dersom dette står i brevet.  Arkivansvarleg har ansvar for at forfallsliste og OBS!-liste for komande veke vert skriven ut.

Restansekontroll går gjennom datasystemet sin status når det gjeld avskriving, og hentar fram alle inngåande skriv som det ikkje er svara på/er avskrivne i journalen.  Arkivleiar har ansvar for at restanselister vert køyrd ut kvart kvartal for kvar einskild sakshandsamar.  Restanselistene skal leverast til næraste overordna leiar for oppfølging.  Svar til arkivet om framgangen/utviklinga i sakene skal meldast innan to veker.

Dersom ein sakshandsamar ikkje tar omsyn til desse rutinene, skal rapport avleggast nærmaste overordna ein månad etter fristen på to veker.

5.2.8 Rutiner for arkivavgrensing og kassasjon

Her gjeld §§3-19 og 3-21  - Kapittel III Arkivrutinar i Forskrift om offentlege arkiv og Forskrift for Riksarkivarens bestemmelsar gjeldande frå 01.01.2000.  

Dette gjeld kassasjonsreglement for klasse 0,1 og 2 i arkivnøkkel for stats-forvaltninga.  

For dei andre klassene 3, 4, 5 og 6 (fagsaker) er det utarbeidd eige kassasjons-reglement for dei statlege høgskolane som er oversendt Riksarkivaren for godkjenning våren 2001.     

Dette er i tråd med §3-21 i forskriftene om Kassasjon – 2.ledd,  

”Riksarkivaren utarbeider generelle kassasjonsreglar for saker som gjeld eigenforvaltning i statlege organ.  For fagsakene skal statlege organ utarbeide eigne spesifiserte kassasjonsreglar.---”

Nemnast må også  spesielle kassasjonsreglar som gjeld 

Kassasjon av søknader om opptak til universitet og høgskolar av 11.06.1985, og   Kassasjon av eksamensbesvarelsar m m ved universitet og høgskolar av 14.12.1984.   Desse kassasjonsreglane gjeld fram til anna vert vedteke.

§3-19 i arkivforskrifta:

”Arkivavgrensing bør gjennomførast i samband med postbehandling eller arkivlegging.  Dersom dette ikkje er skjedd, skal det gjerast ved bortsetjing eller seinast ved avlevering til arkivdepot.”

Arkivavgrensing bør gjennomførast i samband med posthandsaming.  Her skal HVO følgje reglementet gitt i lovverket.

Kassasjon tyder å makulere arkivverdig og arkivlagt materiale.  Arkivverdig materiale kan etter lovverket berre kasserast etter løyve frå Riksarkivaren eller den han har gitt fullmakt, jf arkivforskrifta §§3-20, 3-21, arkivlova §9.  Brot på desse føresegnene kan straffast etter arkivlova §22.

5.2.9 Periodedeling av arkivet

Saksarkivet og spesialarkiva skal delast inn i perioder på 5 år.  Alle saker som er avslutta i ein arkivperiode, skal overførast samla til bortsetjingsarkiv.

Avslutta saker skal skiljast ut på følgjande måte:

· Ved EDB-journal skal ein skilje ut saker etter saksutskrifta som vert produsert i samband med periodedeling av journaldatabasen.

· Saksmappene som ein skiljer ut frå arkivet skal leggjast i arkivbokser merka med arkivskapar, år og innhald for så å verte overførde til depot.

· I samband med periodedelinga bør ein skilje ut alle saker som seinare skal kasserast frå saker som skal bevarast.  Saksdokument som seinare skal kasserast bør samlast i eigne arkivboksar, der etikettane er merka med arkivskapar, år, innhald og kassasjonsår.

5.2.10 Reglement for periodedeling/sanering av databaser – EDB-journal

Det elektroniske sak-/arkivsystemet skal delast i perioder som svarer til arkiv-perioden.

Periodedeling av elektronisk sak-/arkivsystem bør gjennomførast seinast to år etter at ein arkivperiode er avslutta (overlappingsperiode).  Saker som ikkje har fått nye dokument i overlappingsperioden, blir utskilt og overført til den historiske data-basen – dersom arkivsaka er avslutta.  Saker som har fått tilført nye dokument i overlappingsperioden skal framleis ligge i den aktive databasen/nye arkivperioden.  

Dersom eit datasystem går ut av administrativ bruk utan at datainnhaldet vert flytta over i eit nytt system, skal ein ta ei samla avlevering, jf arkivforskrifta §5-3 (skarpt periodeskille).  Saker som skaper presedens og saker som ein ønskjer å ha til-gjengeleg  i daglegarkivet/ det aktive arkivet bør ikkje avsluttast.  Desse vert då å føre over til den nye perioden, sjølv om dei ikkje har vore aktive i overlappings-perioden.

Sanering av EDB-journalen tyder at alle avslutta saker vert skilt ut frå ein avslutta periode i NOARK-basen og overførde til CD-rom.  Etter sanering skal det ikkje lenger vere mogleg å registrere eller endre journalopplysningane i den avslutta databasen.

Journalopplysningane skal eksporterast frå NOARK-basen som tabelluttrekk frå heile arkivperioden.  

Uttrekket skal innehalde:

· Alle saker som vart avslutta i perioden med alle journalpostar i desse sakene.

· Uttrekket skal verte gjort i samsvar med spesifikasjonane i NOARK-3 

Saman med uttrekket skal det følgje 2 elektroniske rapportar:

· Ein samla saksordna rapport som inneheld alle saker som vart avslutta i perioden (endeleg saksordna utskrift).

· Ein samla kronologisk rapport som inneheld alle journalpostar som vart registrert i perioden (endeleg kronologisk dagens journal).

Avleveringslista skal takast ut og følgje det papirbaserte arkivet når dette skal avleverast.  Uttrekket frå elektroniske journalar skal etter arkivforskrifta §3-17 deponerast i Arkivverket straks ein arkivperiode er avslutta.

Avslutta journalperiodar skal ligge som ein historisk søkbar database.

5.2.11 Utlånsrutiner internt

Arkivforskrifta §3-10

Utlån av arkivmapper skal alltid vere gjennom arkivtilsette.  Utlån skal registrerast på utlånskort som ein arkiverer på plassen til den utlånte mappa, og registrerast i ModuLink på saka.  

Lånar har ansvar for saka så lenge den er utlånt, også for dokument i saka som er unnateke offentlegheit.  Han/ ho har vidare ansvar for å levere saka attende til arkivet i den stand den vart utlånt.  

Lånar kan ikkje låne arkivmateriale vidare til andre utan at dette vert registrert i arkivet.  Ved retur av saksmappe skal arkivet skrive av utlånet og arkivere saksmappa på rett plass.

5.2.12 Utlånsrutiner eksternt (forholdet til presse og publikum)

Arkivforskrifta §3-11

Ein låner ikkje ut arkivsaker eller dokument til eksterne brukarar.  Ved behov kan ein ta kopi av dei dokumenta det gjeld, eller ved store dokumentmengder kan den som har bruk for innsyn få lese igjennom saka/ dokumenta under oppsyn av ein arkivtilsett.

5.2.13 Rutiner for avlevering av personregister

Arkivlova §9c og d er heimel for rutiner om sletting av personregister.  Datatilsynet og Riksarkivaren har blitt einige om ein samarbeidsavtale som går ut på å sikre at både personvernomsyn og arkivfagleg vurdering skal leggast til grunn ved vurderingar om eit register skal slettast eller bevarast.

For register der det ikkje står noko om sletting i konsesjonsvilkåra, skal avgjerd takast av Riksarkivaren.  Dersom det i konsesjonsvilkåra står at registeret skal slettast når det går ut av aktivt bruk, skal dette takast opp med Riksarkivaren i god tid før slettingsfrist.  Dersom registeret, eller delar av det, er arkivverdig, vil spørsmål om arkivering/lagring bli tatt opp med Datatilsynet.  Dei to verksemdene vil i fellesskap ta avgjerd om kva som skal bevarast og kva som skal slettast.

Som hovudregel gjeld at personregister i statsforvaltninga skal avleverast til Arkivverket (Riksarkivet).   Konsesjonspliktige arkiv skal avleverast når konsesjonstida er utgått og i samsvar med reglane frå Datatilsynet  – som regel etter 10 år.

5.2.14 Rutiner for avlevering til depot – Statsarkivet i Trondheim/Riksarkivet 

Regelverk for avlevering av arkivmateriale frå statlege organ til Arkivverket er heimla i Arkivforskrifta §5-8, §5-10 og §§3-22, 3-23.  Dette gjeld skriftleg materiale som skal avleverast frå Høgskulen i Volda  til Statsarkivet i Trondheim.

Regelverk om elektronisk arkivmateriale som skal avleverast eller overførast som depositum til Arkivverket, er fastsett av Riksarkivaren 11.05.2000 med heimel i Arkivforskrifta §5-8.  Til anna er bestemt skal elektronisk arkivmateriale for heile landet avleverast til Riksarkivet.  Sjå pkt 5.2.10.

Arkivmaterialet som vert avlevert skal vere ordna etter proveniens, jf arkiv-forskrifta §5-4, 1.ledd.  Dette medfører at arkiv frå forskjellige arkivskapande einingar/seriar skal skiljast ut kvar for seg, og at den orden som var frå først av og også indre samanheng i det einskilde arkiv skal oppretthaldast.

Det må her passast på at også systemdokumentasjon for kvart EDB-system vert avlevert.

DEL II

6 ARKIVOVERSIKT

6.1 Definisjonar

ARKIVSKAPAR:
Administrativ eining som lagar eller har laga eit einskildarkiv, for HVO i fellesadministrasjonen.

EINSKILDARKIV:
Dokument laga av eller kome til i ein einskild arkivskapar, og samla som resultat av denne verksemda.

ARKIVSERIE:
Del av einskildarkiv, inndelt og ordna etter felles innbyrdes prinsipp.






Eksempel:





Kopibøker (kronologisk ordna)





Saksarkiv (desimalsystem, arkivnøkkel)





Personalarkiv (alfabetisk ordna)


ARKIVVERDIG MATERIALE
:
Det arkivmateriale som HVO har arkivansvar for.

ARKIVUVERDIG MATERIALE:
Det materialet  som HVO ikkje har arkivansvar for t.d. rundskriv, møteutskrifter eller årsmeld-ingar frå andre som vi får som orientering/ informasjon.

6.1.1 Allment arkivskjema

Arkivverket har utarbeidd eit allment arkivskjema som vert nytta ved registrering av arkivseriar.  Skjemaet har eit system med faste opplysningar for dei forskjellige arkiv-seriane.  Fordelen med eit slikt skjema er at det byggjer i stor grad på ein struktur som allereie er i norske arkiv.  Det er eit hjelpemiddel for nye medarbeidarar for raskt å kunne gjere seg kjend med kva som finns i arkivet.

Oversikta i arkivseriane i arkivplanen er sett opp etter følgjande mal:

A  

Møtebok 

B 

Kopibok 

C 

Journal

D 

Saksarkiv

E – O 

Spesialarkiv 

P 

Personalarkiv 

R 

Rekneskap

6.1.2 Skjema som vert nytta i arkivoversikta

Arkivskapar

-
Organisasjon  som lagar eit enkeltarkiv

Seriesignatur 

-
Eigen bokstavkode for arkivserien

Arkivserie

-
Namnet på arkivserien

Innhald 

-
Kva for materiale serien inneheld

Ordningsmåte 
-
Korleis serien er ordna, t.d. kronologisk, alfabetisk

Periode

-
Periodedeling av serien

Oppbevaring

-
Korleis serien vert lagra (oppbevart)

Plassering

-
Kvar serien er plassert

Tilvekst

-
Årleg tilvekst av serien

Overføring

-
Overføring av serien til bortsetjingsarkiv/fjernarkiv

Arkivering

-
Når skal serien avleverast til depot – eige Statsarkiv

Kassasjon

- 
Skal serien kasserast og eventuelt når

Merknader

-
Merknader etter eige ønskje

Dei opplysningane som skal registrerast i dette skjemaet finn vi ved å undersøke serien nøye.  I dei fleste tilfelle må vi ha ein orienterande samtale med sakshandsamar som er ”ansvarleg” for kvar einskild serie.  Det er viktig at denne orienteringa er gjensidig, slik at eventuelle endringar kjem som melding til arkivet/ arkivleiar.

Ein må ikkje finne på å ”rydde” eit lokale slik at ein kaster alt fordi nokon meiner det er ”gammalt rot”.  I slike tilfelle må ein forvisse seg om at materialet er kassabelt, og er ein usikker må arkivet og  kanskje også Statsarkivet/Riksarkivet verte kontakta.  

Vi må vere merksam på at EDB-materiale er arkivseriar som skal registrerast.

6.2 Oversikt over dei vanlegaste arkivseriane

6.2.1 Arkivseriar i administrasjonen

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Aa

Arkivserie

-
Møtebok for Styret for Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 9

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,5 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ab

Arkivserie

-
Møtebok for Høgskulerådet ved  Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,03 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Avdeling for Humanistiske fag (AHF)


Seriesignatur 

-
Ac

Arkivserie

-
Møtebok for avdelingsstyret for Humanistiske fag
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 6

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,06 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Avdeling for Lærarutdanning (ALU)


Seriesignatur 

-
Ad

Arkivserie

-
Møtebok for avdelingsstyret for Lærarutdanning
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 6

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,3 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Avdeling for Mediefag (AMF)


Seriesignatur 

-
Ae

Arkivserie

-
Møtebok for avdelingsstyret for Mediefag
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 6

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,05 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Avdeling for Samfunnsfag (ASF)


Seriesignatur 

-
Af

Arkivserie

-
Møtebok for avdelingsstyret for Samfunnsfag, HVO
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 6

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,25 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ag

Arkivserie

-
Møtebok for tilsetjingsrådet for Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og protokollar

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 8

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,3 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Avdeling for Lærarutdanning (ALU)


Seriesignatur 

-
Ah

Arkivserie

-
Møtebok for tilsetjingsrådet for øvingslærarar ved





HVO
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og protokollar

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 8

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,01 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ai

Arkivserie

-
Informasjons- og drøftingsmøter





Tenestemannsorganisasjonane
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Ringperm hos personalsjefen

Tilvekst

-
0,03 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Aj

Arkivserie

-
Møtebok for Arbeidsmiljøutvalet ved HVO
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,3 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ak

Arkivserie

-
Møtebok for Likestillingsutvalet ved HVO
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg og referat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
Etter behov – seinast etter 5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,01 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Al

Arkivserie

-
Møtebok for FoU-utval ved Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
Etter behov – seinast etter 5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,05 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Am

Arkivserie

-
Møtebok for Klagenemnd ved Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
Etter behov – seinast etter 5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,05 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
An

Arkivserie

-
Møtebok for Studienemnd ved Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
Etter behov – seinast etter 5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,05 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ao

Arkivserie

-
Møtebok for Bibliotekråd ved Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saksframlegg med eventuelle vedlegg

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
Etter behov – seinast etter 5 år

Oppbevaring

-
Hengemapper i paternosterskap II, hylle 7

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
0,05 hm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Innkalling, protokoll og saksframlegg skal bevarast og innbindast

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Ba

Arkivserie

-
Offentleg kopibok 
Innhald 

-
Kopi av alle utgåande brev

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
4 ringpermar/år

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Bb

Arkivserie

-
Kopibok, u.off.
Innhald 

-
Kopiar av utsende brev som er u.off.

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
1 ringperm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Bc

Arkivserie

-
Kopibok for interne notat
Innhald 

-
Kopiar av interne notat

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
1 ringperm

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn kvart år.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ca

Arkivserie

-
Dagens Journal
Innhald 

-
Utskrift av inngåande og utgåande, intern og ekstern 





korrespondanse

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
5 år

Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
10 ringpermar

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-
Endeleg rapport skal takast ut ved periodisering av

 



arkivet for innbinding.  Skal ikkje lånast ut eller fjernast. 

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Cb

Arkivserie

-
Offentleg Journal
Innhald 

-
Utskrift av inngåande og utgåande, intern og ekstern 





korrespondanse som ikkje er u.off.

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
2 ringpermar

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Da

Arkivserie

-
Saksarkivet for Høgskulen i Volda
Innhald 

-
Saker handsama ved Høgskulen i Volda

Ordningsmåte 
-
Etter arkivnøkkel

Periode

-
5 år

Oppbevaring

-
Arkivpaternoster, skap I og II

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-
ca 1000 saker/6000 dokument/år

Overføring

-
5 år - bortsetjingsarkiv

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Etter godkjende kassasjonsreglar

Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Db

Arkivserie

-
ModuLink elektronisk saksarkiv for HVO
Innhald 

-
Saker/dokument registrert elektronisk ved  HVO

Ordningsmåte 
-
Kronologisk

Periode

-
5 år med 2 års overlappingsperiode

Oppbevaring

-
Elektronisk

Plassering

-
Database i fellesadministrasjonen

Tilvekst

-
ca 1000 saker/6000 dokument/år

Overføring

-
7 år – periodisering 5 + 2 år





På godkjendt medium, jf Riksarkivarens bestemmelsar

Arkivering

-
5 år -  Tabelluttrekk til Riksarkivet

Kassasjon                   -
Etter gjeldande kassasjonsreglar

Merknader

-
Systemdokumentasjon må ligge ved

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ea

Arkivserie

-
Rundskrivordninga for HVO
Innhald 

-
Kopi av rundskriv som vert sendt ut som informasjon

Ordningsmåte 
-
Etter rundskrivnummer/årstal

Periode

-


Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-


Overføring

-
 

Arkivering

-


Kassasjon                   -
Nei


Merknader

-



Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Eb

Arkivserie

-
Rundskriv frå KUF
Innhald 

-
Kopi av innkomne rundskriv

Ordningsmåte 
-
Årstal/nummer

Periode

-


Oppbevaring

-
Ringperm

Plassering

-
Arkivet

Tilvekst

-


Overføring

-
 

Arkivering

-


Kassasjon                   -
Ja – ved nytt rundskriv som omhandlar same emne/tema


Merknader

-
Originalar skal oppbevarast i utgjevande departement sitt

 arkiv

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ec

Arkivserie

-
Studentarkiv som gjeld aktive studentar
Innhald 

-
Kopi av saker som gjeld aktive studentar

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk

Periode

-


Oppbevaring

-
Mappe for kvar student

Plassering

-
Nedlåst i arkivskap i studieadministrasjonen

Tilvekst

-


Overføring

-
Overføring til eigen serie over studentar som har slutta 

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Sjå spesielle kassasjonsreglar  - skriv av 30.03.1999


Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Ed

Arkivserie

-
Studentarkiv som gjeld studentar som har slutta 
Innhald 

-
Kopi av saker som gjeld ferdige studentar

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk

Periode

-


Oppbevaring

-
Mappe for kvar student

Plassering

-
Nedlåst i arkivskap i studieadministrasjonen

Tilvekst

-


Overføring

-


Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Sjå spesielle kassasjonsreglar – skriv av 30.03.1999


Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Ee

Arkivserie

-
M-Stas - elektronisk studentarkiv  
Innhald 

-
Registrerte opplysningar om alle studentar ved HVO 

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk etter etternamn

Periode

-


Oppbevaring

-
Elektronisk

Plassering

-
Database i fellesadministrasjonen

Tilvekst

-
Omlag 2000 studentar/år

Overføring

-
På godkjendt medium, jf Riksarkivarens bestemmelsar

Arkivering

-


Kassasjon                   -
Nei

Merknader

-
Systemdokumentasjon må ligge ved

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Fa

Arkivserie

-
Eksamensarkiv
Innhald 

-
Eksamenssvar 

Ordningsmåte 
-
Ordning i seriar etter avdeling/ fag/ eksamensår

Periode

-


Oppbevaring

-
I arkivboksar/hyller

Plassering

-
1. etasje Hans Strøm-huset

Tilvekst

-
30 hm/år

Overføring

-


Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Etter spesielle kassasjonsreglar fastsett av Riksarkivaren


14.12.1984


Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Fb

Arkivserie

-
Eksamensprotokollar
Innhald 

-
Sensurlister for eksamenar ved Høgskulen i Volda

Ordningsmåte 
-
Ordna i seriar etter avdeling/ fag/ eksamensår

Periode

-
1 år

Oppbevaring

-
I ringpermar

Plassering

-
I studieadministrasjonen 

Tilvekst

-


Overføring

-


Arkivering

-


Kassasjon                   -
Nei. Innbindast


Merknader

-
Skal ikkje lånast ut eller fjernast.  Bindast inn.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen

Seriesignatur 

-
Fc

Arkivserie

-
Eksamensoppgåver
Innhald 

-
Eksamensoppgåver 

Ordningsmåte 
-
Ordning i seriar etter avdeling/ fag/ eksamensår

Periode

-


Oppbevaring

-
I arkivboksar/hyller

Plassering

-
I studieadministrasjonen

Tilvekst

-


Overføring

-


Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   - 


Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Pa

Arkivserie

-
Personalarkiv for alle tilsette
Innhald 

-
Kopi av saker som gjeld personalet

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk

Periode

-
Så lenge ein person er tilsett

Oppbevaring

-
Mappe for kvar tilsett

Plassering

-
Nedlåst i brannsafe hos personalkonsulenten

Tilvekst

-


Overføring

-
Når ein tilsett sluttar

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei


Merknader

-


Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Pb

Arkivserie

-
SLP-4 - elektronisk registreringssystem for tilsette
Innhald 

-
Registrering av opplysningar om fråvære for personalet

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk etter etternamn

Periode

-


Oppbevaring

-
Elektronisk

Plassering

-
Database i fellesadministrasjonen

Tilvekst

-
Om lag  25 personar/år

Overføring

-


Arkivering

-


Kassasjon                   -
Ja


Merknader

-
Systemdokumentasjon må ligge ved

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Ra

Arkivserie

-
Rekneskap

Innhald 
-
Rekneskap/ Bilag

Ordningsmåte 
-
Nummerisk

Periode

-
Årleg

Oppbevaring

-
Ringpermar

Plassering
-
Hos rekneskapsansvarleg

Tilvekst

-
8 hm/år

Overføring

-
Rekneskap skal bevarast (Hovedbok m.m.) – bilag 

kasserast etter 10 år

Arkivering

-


Kassasjon                   -
Etter godkjende kassasjonsreglar


Merknader

-
Gløym ikkje at rekneskapslova ikkje er ei kassasjonslov






i arkivsamanheng.  Serien må settast opp i forhold til

dette.

Arkivskapar

-
Fellesadministrasjonen


Seriesignatur 

-
Rb

Arkivserie

-
Agresso – elektronisk rekneskapssystem

Innhald 
-
Elektronisk registrering av rekneskap/ bilag

Ordningsmåte 
-
Nummerisk

Periode

-
Årleg

Oppbevaring

-
Elektronisk

Plassering
-
Database i fellesadministrasjonen

Tilvekst

-
20.000 registreringar/år

Overføring

-
På gokjendt medium jf Riksarkivarens bestemmelsar

Arkivering

-


Kassasjon                   -
Etter godkjende kassasjonsreglar/økonomireglement

Merknader

-
Systemdokumentasjon må ligge ved


6.3 Fagavdelingar med spesialarkiv utanfor sentralarkivet

Arkivskapar

-
Avdeling for lærarutdanning


Seriesignatur 

-
Pc

Arkivserie

-
Personalarkiv for tilsette øvingslærarar
Innhald 
-
Kopi av saker som gjeld tilsette øvingslærarar ved

Avdeling for lærarutdanning

Ordningsmåte 
-
Alfabetisk

Periode

-
Så lenge ein person er tilsett som øvingslærar

Oppbevaring

-
Mappe for kvar tilsett øvingslærar

Plassering
-
Nedlåst i brannsafe hos førstekonsulenten som har ansvar 

                        for øvingslærarane

Tilvekst

-


Overføring

-
Når ein person sluttar som øvingslærar

Arkivering

-
25 år -  Statsarkivet i Trondheim

Kassasjon                   -
Nei


Merknader

-


7 DEFINISJONAR:

· ALFABETISK ORDNING:
Inndeling av arkivdokument etter namn eller emne og rekkjeordning av desse etter alfabetiseringsreglar.

· ARKIV:

1. Sjå Enkeltarkiv

2. Rom eller bygning der dokument vert oppbevart

3. Institusjon eller del av ein institusjon som har som ei av sine hovudoppgåver å oppbevare arkivdokument. 

· ARKIVALIE: Sjå Arkivdokument

· ARKIVBEGRENSNING: Tiltak som skal hindre at materiale utan verde som grunnlag for seinare sakshandsaming eller dokumentasjon, vert registrert eller arkivlagt.

· ARKIVBESTAND: Den samla mengda av arkivdokument i eit arkiv.

· ARKIVDANNING:  Framvekst av enkeltarkiv gjennom verksemda til arkivskapar.

· ARKIVDEPOT:  Lager for permanent lagring/oppbevaring av arkivsaker.

· ARKIVDOKUMENT: Dokument som tilhøyrer eit arkiv.

· ARKIVERING:  Arkivskapar si handsaming av arkivsaker.

· ARKIVFORTEGNELSE:  Liste over innhaldet i eit arkiv.

· ARKIVHENVISNING:  Sjå Arkivnummer

· ARKIVKODE:  Sjå Arkivnummer

· ARKIVLEGGING:  Plassering av dokumenta i ei sak i arkivet etter avslutta registrering og/eller sakshandsaming.

· ARKIVLISTE:  Oversikt over innhaldet i eit arkiv.

· ARKIVMATERIALE: Sjå Arkivdokument

· ARKIVMYNDIGHEIT:  Offentleg institusjon med plikt til å ta i mot enkeltarkiv og samlingar til permanent lagring, og/ eller med fullmakt til å inspisere arkiv, og/ eller gi pålegg om bevaring og/ eller ordning av arkivsaker hos arkivskapar.

· ARKIVNUMMER:  Tal, teikn og bokstavar som viser til klasse, hovudgruppe, gruppe, undergruppe eller anna inndelingseining i arkivnøkkel.

· ARKIVNØKKEL:  Oversikt over inndeling og rekkefølgje av arkivsaker som kan tenkjast å bli lagt til eit enkeltarkiv.

· ARKIVPLAN:  Oversikt over produksjon og lagring av arkivmateriale frå ein arkivskapar og bestemmelse om kvar og korleis dette skal gjerast (prosedyrebeskrivelse).

· ARKIVSERIE:  Del av enkeltarkiv, inndelt og ordna etter innbyrdes felles prinsipp.

· ARKIVSKAPAR:  Institusjon, organisasjon, myndigheit eller annan administrativ eining, driftseining, person eller fellesskap av fleire personar som skaper eller har skapt eit enkelt-arkiv.

· ARKIVSTYKKE:  Fysisk eining i eit enkeltarkiv, t.d. protokoll, pakke, øskje, kassett, rull, magnetband o.a..

· ARKIVSYSTEM:

1.
Framgangsmåte ved inndeling og rekkjeordning av arkivsaker.

2.
Metode for fysisk lagring av arkivsaker.

· ARKIVVERDIGHEIT:  Det at enkeltdokument har verdi som grunnlag for oppbevaring for sakshandsaming og dokumentasjon.

· ARKIVUVERDIGHEIT: Rundskriv, innbydingar m m som ikkje har verde som dokumentasjon i sakshandsaminga, som ein får til orientering.

· AVLASTNINGSARKIV:  Sjå Bortsetjingsarkiv

· AVLEVERING: Flytting av arkivsaker og overføring av ansvaret for desse frå arkiv-skapande institusjon til arkivdepotinstitusjon (Jf Overføring).

· AVLEVERINGSLISTE:  Oversikt over arkivsaker som vert overført frå ein arkiv-skapande institusjon til depotinstitusjon.

· AVSKRIVNING:  Notering i journal kven ei journalførd sak er ekspedert til, om den er arkivert og når dette skjedde.

· BESKYTTELSESGRAD:  Stikkord som vert påførd eit dokument for å sikre handsaming etter særskilde fastsette reglar, gitt i Sikkerhetsinstruksen som tar føre seg sikkerheita for Norge og dei allierte, forholdet til framande makter ellers; og Beskyttelsesinstruksen som tar føre seg offentlege interesser, verksemder, institusjonar og einskildpersonar.

· BESKYTTELSESGRADERING:  Gradering etter Beskyttelsesinstruksen.

· BORTSETJINGSARKIV:

1. Arkivdokument som ikkje lenger er i aktiv/stadig bruk.

2. Lokale til lagring/ oppbevaring av dokument under 1. (jf  Fjernarkiv).

· DAGLEGARKIV:  Sjå Arkiv

· DELARKIV: Enkeltarkiv frå ei administrativ eining, t.d. kontor eller avdeling, som er ein del av ei anna administrativ eining, t.d. ein institusjon eller ein organisasjon.

· DOKUMENT:  Skriv som er tilførd informasjon eller ligg som opplysnings- eller bevis-verdi (jf Arkivdokument).

· DOKUMENTASJON:  Funksjon som omfattar lagrings-, gjenfinnings- og distribusjons-metodar for informasjon frå dokument.

· ENKELTARKIV/EINSKILDARKIV:  Dokument laga av, eller kome inn til ein einskild arkivskapar og samla som eit resultat av denne verksemda.

· FJERNARKIV:  

1. Eldre eller mest uaktuell del av bortsetjingsakiv (1) som vert lagra på ein annan stad enn dagleg/ aktuelt arkiv og resten av bortsetjingsarkivet.

2. Lokale til lagring av dokument under 1 (jf Bortsetjingsarkiv).

· FORFALLSREGISTER:  Oppteikning over alle saker som skal svarast på eller hand-samast innan fastsette fristar.  Oppteikninga skal vere kronologisk ordna, dvs dag-månad-år, kan ha form av ei bok, eit kartotek eller vere lagra på eit elektronisk medium.

· GRADERING:  Skjerming av opplysningar mot innsyn etter Sikkerhetsinstruksen og Beskyttelsesinstruksen.  Påføring av beskyttelsesgrad på eit dokument etter ei vurdering av behovet.

· GRUPPE: Inndelingseining i ein arkivnøkkel.  Omgrepet gruppe vert brukt som felles-nemning for klasse, hovudgruppe, gruppe og undergruppe.  Hovudinndelingseining i ei hovudgruppe i ein arkivnøkkel byggjer på Arkivnøkkel for administrative fellessaker i statsforvaltninga.

· JOURNAL:  Kronologisk eller systematisk register med nummerering over innkomne og utgåande ekspedisjonar.

· KASSASJON:  Fastsette kva arkivmateriale som skal fjernast frå arkivet, og makulere dette.  Fastsetjing av kva for arkivdokument som skal takast vekk og bortrydding, eventuelt makulering av desse.

· KASSASJONSFRIST: Sjå Oppbevaringstid.

· KASSASJONSPLAN: Oppteikning over avgjerder som er tatt om kva for arkivdokument som kan kasserast og tid for kassasjon.

· KLASSE:  Hovudinndelingseining i ein arkivnøkkel.

· KLASSIFISERING:  Inndeling av emner og namn i grupper og fastsetjing av rekkjefølgje av gruppene som grunnlag for den systematiske delen av ein arkivnøkkel.

· KOBLING:  Samanknyting av enkeltsaker ved notering på dokumenta og i ein journal.

· KOPIBOK:  Samling av kopiar av utgåande korrespondanse.

· KRONOLOGISK ORDNING:  Inndeling og rekkjeordning av arkivdokument etter dato.

· KRYSSREFERANSE:  Tovegs samband mellom saker i forskjellige arkivperioder som delvis kan dekke same emne og kryssreferanse mellom saker som kan sjåast i samanheng.

· MAKULERING: Destruksjon av arkivdokument.

· MANUELL JOURNAL:  Journal førd for hand eller med skrivemaskin utan elektronisk lagring av data.

· MIKROFORM:  Dokument i film som er forminska i ein slik grad at det ikkje kan lesast utan tekniske hjelpemiddel.

· NEDGRADERING:  Omgjering til lavare beskyttelsesgrad.

· NUMMERERINGSSYSTEM:  Metode til ordning av rekkefølgje på einingar.

· OMGRADERING:  Endring av beskyttelsesgrad.

· OPPBEVARINGSTID:  Tid frå eit dokument blir laga eller arkivlagt og til det etter reglar skal kunne takast ut av arkivet.

· OVERFØRING:  Flytting av arkivsaker og overdraging av ansvaret for desse frå ein arkivskapande institusjon til ein annan, eller fra ein arkivdepotinstitusjon til ein annan 

(jf Avlevering).

· PRESEDENSSAK:  Sak som er mønstersak for seinare handsaming av liknande saker.

· PRIVATARKIV:  Enkeltarkiv frå ikkje offentleg  arkivskapar.

· PROVENIENSPRINSIPPET:  Grunnregel som seier oppbevaring av arkiv i den ordning det vart arkivet etter (opphavleg orden).

· REGISTER:  Oppteikning over einingar som t.d. emne og namn, førd etter eit prinsipp, og i regelen rekkjeordna systematisk.

· REGISTRERING:  Innføring av saker, emne og namn i register, t.d. journal eller i andre oppteikningar over einingar.

· RENSING:  Utsortering og fjerning av arkivuverdig materiale frå dokumenta i ei sak ved journalføring, sakshandsaming og seinast før arkivlegging.

· RESTANSELISTE:  Oversikt over saker som ikkje er ferdighandsama innan ein fastsett frist.

· RESTANSEKONTROLL:  Oppsikt med eller sjekk av oversikt over saker som ikkje er ferdighandsama.

· SAK:  Samling av enkeltdokument om same emne/ tema og som er/ har vore  til handsaming som informasjon for eit organ, innkome eller starta/ initiert av organet.

· SAKARKIV:  Arkivdel der sakene/ dokumenta er ordna etter emne.

· SENTRALISERT ARKIV:  Enkeltarkiv samla under ein sentral og fagleg leiing.

· SIKKERHETSGRADERING:  Gradering etter Sikkerhetsinstruksen.

· SIKKERHETSKLARERING:  Avgjerd om ein person etter undersøking er skikka til å bli gitt tilgang til opplysningar gradert etter Sikkerhetsinstruksen og Beskyttelsesinstruksen.

· SPESIALARKIV:  Saksdokument som er ordna etter eit anna prinsipp enn arkivnøkkel, som t.d. objektrelatert system.

8 VEDLEGG TIL ARKIVPLANEN

1. KUF – Pressemelding om det nye høgskolemønsteret, jf kgl res av 07.05.93

2. Organisasjonskart for Høgskulen i Volda

3. Arkivnøkkel for de statlige høgskolene, revidert oktober 1996

4. Arkivlov

5. Offentlighetslov

6. Forvaltningslov

7. Personopplysningslov

8. Sikkerhetslov

9. Universitetslov

10. Regnskapslov

11. Sikkerhetsinstruksen/Beskyttelsesinstruksen

12. Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltninga

13. Riksarkivaren: Yrkesetiske retningsliner for arkivarar

14. Arkivreglar for sakshandsamarar ved Høgskulen i Volda

15. Informasjon om arkivet ved Høgskulen i Volda

16. Lover og forskrifter som styrer sakshandsaminga ved Høgskulen i Volda

17. Studentarkiv – regelverk for arkivering

18. Personalarkiv – retningsliner for handsaming/arkivering

19. Praktisering av offentlegheitslova ved Høgskulen i Volda

Offentleg journal på internett


20.
Hjelperegister – Graderingskoder i ModuLink SaksArkiv

21.
Bruk av elektronisk post ved Høgskulen i Volda

22.
Rundskriv G-69/98 Innskjerping av praktiseringen av offentlighetsloven

23.
Forskrift om Riksarkivarens arkivbestemmelser av 01.12.1999 nr. 1566

24.
Kassasjonsbestemmelser

25.
Skjema for arbeidsavtale

Tilsetjingsskjema/prøvetid/Teiepliktskjema

26. Oversikt over EDB-system nytta ved Høgskulen i Volda

27. Oversikt og adresser som viser kvar arkiva er fysisk plassert

28. Tilgang, låsing og brannsikring av arkivlokala – oversikt

Riksarkivarens rapportskjema for utfylling
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