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Uppfoljning av arkivverksamhet vid

Alvsjo stadsdelsférvaltning hosten 2013
- Formular for arkivredogorare och registrator

(Sifforna inom parentes hanvisar till formular for
arkivansvarig)

Arkivering av allmanna handlingar (6B)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Uppfdljning av att nyligen avslutade och arkiverade
arenden ar rensade, t.ex. att gem, plastfickor, post-it-
lappar, kopior ar bortplockade och att ordningen i akterna

ar logisk.

Arende

Dnr/samhorighets-id

Status

Arende 1

Arende 2

Arende 3

Arende 4

Arende 5
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Arkivering av allmanna handlingar (6C)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Kontrollera med handlaggaren om han/hon har sparat
digitala kopior av det/de diarieférda
dokumentet/dokumenten och var kopiorna har sparats.
Finns det rutiner for nar kopiorna ska rensas?

Arende  Dnr/samhérighets-id Status

Arende 1

Arende 2

Arende 3

Arende 4

Arende 5

Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Arkivering av allmanna handlingar (6D)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Uppfdéljning av att pappersakten i faderskaps-, adoptions-
och placeringsarenden ar komplett, att forvaltningens egna
upprattade dokument som skrivs under finns i akten.

Faderskapsdarende @ Samhorighets-id  Status

Faderskapsarende 1

Faderskapsarende 2

Faderskapsarende 3

Adoptionsarende Samhorighets-id  Status

Adoptionsarende 1

Adoptionsarende 2

Adoptionsarende 3

Placeringsarende Samhorighets-id  Status

Placeringsarende 1

Placeringsarende 2

Alvsjo stadsdelsforvaltning

Kansli- och serviceavdelningen

Placeringsarende 3
Alvsjé Stationsgata 21

Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Arkivering av allmanna handlingar (6E)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Uppféljning av att nyligen avslutade arenden inom
socialtjansten verkligen skickas till aktarkivet for arkivering.
Akterna bor arkiveras inom tva veckor sedan arendet har
avslutats i Paraplysystemet. Uppfdljningen gors genom att
aktansvarig slar upp avslutningsdatum i Paraplysystemet
for tio akter och jamfér med datum for arkivering.

Arende Samhérighets- = Arkiverings- Avslutnings-
id datum datum
1
2
3
4
5
6
7
8
Alvsjo stadsdelsforvaltning
Kansli- och serviceavdelningen 9
Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsjo 10
Telefon 08-508 21 008
Véaxel 08-508 21 000

alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se

Uppfdljning av arkivverksamhet
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Alvsjo stadsdelsférvaltning hdsten 2013

Hantering, forvaring och skydd (7 I-J)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pé avdelninglutfbrarenhet dar

Datum for uppfoljnlngen:

Ev. andra narvarande:

Hur férvaras allmanna handlingar i kontorslandskap och
arbetsrum? Uppratta forteckningar 6éver handlingar som
forvaras dar. Markera med fetstil de handlingstyper som

borde férvaras i dokumentskap/ arkiv.

Lokal/rum  Handlingstyp Tidsomfattning

Antal
parmar/
hylimeter
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Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Hantering, forvaring och skydd (7K)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Hur férvaras pagaende arenden?

Hand-
laggare

Handlaggarens namn

Status

1

2
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Hantering, forvaring och skydd (7M)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Hur férvaras handlingar pa utférarenheterna?

Utforarenhet: Namn Status
forskola,
aldreomsorg,

stdd o service till
personer med
funktionsnedsattning

1

2

Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Gallring (8A)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Kontrollera hur vissa serier/handlingsslag ar uppmarkta
t.ex. dar mojligheten att gallra har dragits in och
handlingarna numera ska bevaras; som
omvardnadsjournaler, budget- och skuldradgivning.

Serie  Handlingsslag

Status

1

2
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Gallring (8E)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Genomférs gallring under kontrollerade former pa
utforarenheterna? Sarskild fokus pa hur man forstor
sekretesshandlingar.

Utforarenhet/ Namn Status
forskola

1

2

Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se
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Uppfoljning av arkivverksamhet
Alvsjo stadsdelsforvaltning hosten 2013

Redovisning (9a)

Namn pa den som gjort uppféljningen:

Namn pa avdelning/utférarenhet dar
uppfoljningen gjorts:

Datum foér uppféljningen:

Ev. andra narvarande:

Kontrollera i arkivforteckningen/bevarandeforteckningen att
det finns hanvisningar till centrala system i serier for
redovisning, lbneredovisning, socialtjanstakter.

Serie  Handlingsslag Status

1

2

Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Vaxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se
stockholm.se



