Tyreso Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Biblioteket Galler fran och med 2014-12-08
Handlingar Medium |Sorterings- | FOrvarings- Till Gallra Kommentar
ordning plats efter central-
avslut arkivet

Personaladministration
MBL-protokoll Digitalt/ | Diariefors i Nérarkiv 5ar Bevaras

papper W3D3
Protokoll fran arbetsplatstraffar | Digitalt/ | Kronologiskt |Per enhet 10 ar L&ggs under respektive enhets
(APT) papper gemensamma katalog samt pa

intranétet
Minnesanteckningar Digitalt/ Per enhet Vid Laggs under respektive enhets
enhetsmoten papper inaktualitet gemensamma Kkatalog
Lonegrundande Papper Hos Vid Kopia till medarbetare
medarbetarsamtal bibliotekschef inaktualitet,
dvs. nar ny
plan uppréttats

Avtal
Avtal med foretag Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- 10 ar Gallras bade i papper-och

papper W3D3 arkiv digitalform.
Bidrag
Statsbidragsansokningar, beslut | Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- Bevaras
och fordelning papper W3D3 arkiv
Ovrigt
Godkannande att folja Papper Alfabetisk Enhetschef 5ar
laneregler
Anmalan om hot och vald Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Skickas till Férsékringskassan

papper W3D3
Enké&tundersokningar med Digitalt/ | Kronologiskt Vid Sammanstéllning ska gdras och
enkatsvar papper inaktualitet bevaras.
Sammanstéllning av enkatsvar |Digitalt/ | Kronologiskt Bevaras




papper

Rutinartade forfragningar, Digitalt/ | Kronologiskt |Biblioteksass. Vid Administreras i E-tjanstportalen

synpunkter, klagomal etc. papper inaktualitet

Anmalan om skadegorelse Digitalt/ | Kronologisk Bevaras Registreras i Marsh Plus
papper

Systematiskt arbetsmiljoarbete | Digitalt Avdelnings- Bevaras Registrering i SMART

/enhetschef




