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Hva skal arkiveres?
Følgende spørsmål kan hjelpe deg med å avklare hva som regnes som saksdokumenter. Er svaret ja på et eller flere av disse spørsmålene, journalfør og arkiver dokument i sak- og arkivsystemet.
· Er dokumentet sendt oss for at vi skal fatte vedtak eller beslutning i en sak?
· Er dokumentet viktig for å forstå beslutningsgrunnlaget i en sak?
· Inneholder dokumentet opplysninger som dokumenterer handlinger utført av Domstoladministrasjonen?
· Inneholder dokumentet informasjon som kan gjenbrukes i andre saker?
· Er dokumentet viktig for at Domstoladministrasjonen kan dokumentere sine vedtak og tiltak i ettertid?
· Er dokumentet viktig med tanke på at offentligheten skal kunne se viktig dokumentasjon om Domstoladministrasjonen sine planer og virksomhet?
· Er dokumentet viktig for at forvaltningens historie kan skrives i fremtiden?
· Ivaretar det rettsikkerheten for studenter og ansatte?

Eksempler på dokumenter som skal arkiveres
· Oppdragsbeskrivelse/prosjektmandat
· Ressursoversikt 
· Fremdriftsplan
· Økonomi/prognoser
· Usikkerhetsanalyser
· Risikoanalyser
· Styringsdokument
· Møtereferat
· Beslutningspunkter
· Evalueringer
· Saksframlegg samarbeidsprosessen
· Sluttrapport


Arkivering uten bruker i Websak
Om leder av et oppdrag ikke har bruker i Websak (gjelder spesielt for eksterne) må det utnevnes en person i arbeidsgruppa med tilgang som er ansvarlig for å arkivere nødvendige dokumenter i Websak. 

