Rutine for registrering/arkivering i sak/arkivsystemet ePhorte
Systemet er et sak/arkivsystem som brukes i hele kommunen.
I ePhorte registreres alle inn- og utgående dokumenter for saksbehandling, samt saksdokumenter og annet elektronisk arkivmateriale, såframt de ikke skal registreres i et annet fagsystem.
[bookmark: _GoBack](se-Registreringsregler for Tydal kommune som ligger i arkivplanen under punktet Daglige rutiner.)
Ephorte inneholder journal og journalførte dokumenter, saksdokumenter og annet elektronisk arkivmateriale.
Systemet er et fullelektronisk system og godkjent i henhold til Noark standard,
jfr.arkivforskriftens §2-9.
Deponering
Ved avslutning av dette systemet eller ved overgang til et nytt system, må fagenhetene for systemet, arkivtjenesten og IT ta en gjennomgang av systemet for bevaringsverdige dokumenter.
Systemet må være korrekt avsluttet, og det betyr at samtlige saker er korrekt avsluttet, og at samtlige mapper avsluttes eller flyttes over i et nytt system eller ny periode.
Det må også gjennomføres en endelig backup av systemet etter at det er avsluttes.
Det bestilles et Noark uttrekk fra systemet hos leverandør , som skal generere et uttrekk som følger minimumskravet i Noark standard, pluss inneholde elementer som vi som kommune mener bør følge med uttrekket. Noark uttrekk skal testes mot Noark standarden, og i de fleste tilfeller valideres ikke uttrekket ved første forsøk. Bestillingen må derfor utformes slik at det ikke påløpes ytterligere utgifter ved flere iterasjoner- bestillingen må altså være et godkjent Noark uttrekk. 
Tydal kommune er ansvarlig for at uttrekket eller databasekopien sendes til IKA Trøndelag (Interkommunalt arkiv Trøndelag)- se Deponeringsinstruks for elektroniske system i Tydal kommune som ligger i arkivplanen.

Se også disse dokumentene som ligger i arkivplanen:
Bevarings- og kassasjonsplan for Tydal kommune
Digitalt depot- Instruks deponering- Instruks fra IKA
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