Rutine for sektorleder/tjenesteleder, saksbehandler og arkiv  ved avslutning av arbeidsforhold ved Tydal kommune
Sektorledere/tjenesteledere
· Sektorleder/tjenesteledere gir beskjed til arkivet om avslutning av arbeidsforhold for saksbehandlere, i god tid før saksbehandler skal slutte.

Saksbehandler:
Før slutt:
· Sørger for at kontoret er ryddet og  eventuelle lånte dokumenter fra arkivet er levert tilbake til arkivet.
· Alle restanser i ephorte er avskrevet eller etter avtale med arkivet,  overført annen saksbehandler. Dette må også være i forståelse med saksbehandler som eventuelt skal overta journalposten, eventuelt saksmappa.
· Alle konsepter i ephorte er ferdigstilt. (Er det konsepter som av forskjellige grunner skal slettes, ta kontakt med arkivet).
· Ferdigstill saksmapper, eller ta kontakt med arkivet hvis noen saksmapper skal overføres en annen saksbehandler. Dette må også være i forståelse med saksbehandler som eventuelt skal overta saksmappa.
· Tar  kontakt med arkivet for felles gjennomgang av kontoret.

Arkiv
· Sjekker at eventuelle lånte dokumenter er levert tilbake.
· Sjekker at restanser er avskrevet eller overført annen saksbehandler i forståelse med vedkommende saksbehandler.
· Sjekker at alle konsepter er ferdigstilt.
· Sjekker/søker opp saksbehandlers saksmapper. Sjekker at alle saksmapper er ferdigstilt. Sørger for å masseoverføre saksmapper som skal til en annen saksbehandler. Dette må også være i forståelse med saksbehandler som eventuelt skal overta saksmappe/ene.
· Før slutt, tar en gjennomgang av kontoret sammen med vedkommende saksbehandler som skal slutte.
[bookmark: _GoBack]P.S. Har saksbehandler allerede sluttet, og vi oppdager at vedkommende har dokumenter som ikke er sjekket inn, kan vi få hjelp av IT-hjelpa for å få disse sjekket inn.



