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NÆRARKIV


· Mottatte journalopplysninger/brev arkiveres i perm «Helseopplysninger fra andre kommuner» etter mottatt dato. 


· I Winmed, som notat registreres følgende:
· Dato når brevet/journal er mottatt
· Hvilken perm er den arkivert i
· Sted hvor brevet/journalen kommer i fra.


· Utgående post/journalopplysninger
· Kopi av sendte brev/journalopplysninger oppbevares ikke.


 




























FJERNARKIV


1. Fjern binders, stifter og annet metall
2. Fjern eventuelle hullforsterkere 
3. Passe på at alle arkene er pent brett ut
4. Passe på at arkene er innenfor A4-format
5. Passe på at arkene ligger i riktig rekkefølge
6. Passe på at ingen sak/ark mangler
7. Passe på at eventuelle registre er med
8. Ta journalen og plaser i en arkiveringsmappe
9. Arkiveringsmappen skal være tydelig merket med pasientens fødselsdato og navn
10. Alle arkiveringspermer skal i Arkivboks
11. Arkivboksen merkes med etikett (se vedlegg 1). Etiketten må fylles ut.
12. Lag avleveringsliste (se vedlegg 2) på journalene som er arkivert i arkivboksen, dette skal det være 3 kopier av. 
· 1. kopi skal arkiveres sammen med journalene i arkivboksen
· 2. kopi skal oppbevares på selve instituttet
· 3. skal sendes til dokumentsenteret
13. I Winmed skal som notat stå hvilken journal er flyttet til hvilken arkivboks. 
14. Arkivboksen arkiveres på arkivrommet 



























IKAVA

· Se gjennom at binders, stifter og annen metall er fjernet.
· Fjern binders, stifter og annet metall
· Fjern eventuelle hullforsterkere 
· Passe på at alle arkene er pent brett ut
· Passe på at arkene er innenfor A4-format
· Passe på at arkene ligger i riktig rekkefølge
· Passe på at ingen sak/ark mangler
· Passe på at eventuelle registre er med

· Alle arkiveringspermer skal i Arkivboks
· Arkivboksen merkes med:
· Kommunenavn
· Etat, avdeling, kontor o.l. eller: nemd,styre, råd,utvalg
· Innhold (f.eks. Journalopplysninger)

· Lag liste over boksene på IKAVAs skjema (husk kopi til IKAVA) (se vedlegg 3)
· Når boksene er klargjort, kontakt IKAVA for å avtale levering

Ved tilbakelevering

1. Sjekk at antall bokser stemmer og at arbeidet er korrekt utført
2. Plasser boksene på et trygt sted (arkivlokale i henhold til arkivforskrifter)
3. Unngå å bruke innbundet boks ved fremtidig kopiering. Ha heller en arbeidskopi i ringperm stående på kontoret.
