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	Steg
	Ansvar
	Tid
	Anvisning

	1
	När utredning inleds och akt saknas meddela personuppgifter till administratör via verksamhetssystemet
	Handläggare/Mottagning
	
	

	2
	Fysisk akt läggs upp direkt
	Administratör
	
	

	3
	Under pågående process ska samtliga handlingar inklusive arbetsmaterial förvaras i verksamhetssystemet eller fysisk akt
	Handläggare 
	
	

	4
	Dokumentation ska ske i verksamhetssystemet snarast, senast inom fem arbetsdagar från händelsedatum
	Handläggare
	
	

	5
	När man lånar akt ur arkivet ska detta markeras med en grön lapp i arkivet där handläggarens namn och datum för lånet framgår
	Handläggare
	
	

	6
	Alla dokument som ska skrivas ut ifrån verksamhetssystemet och läggas i pappersakt ska ske senast i samband med processens avslut.
	Handläggare

	
	Vid behov, ta hjälp av administratör
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