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Formål:
Sikre at inngåande dokument og notat vert behandla. ”Restanse” er ein oversikt/kontroll over alle inngåande dokument (I) og notat (N) som krev oppfølging og som ikkje er avskrevet. 

Ansvar/tidspunkt:
Arkivet har hovedansvar og tar restansekontroll 2 ganger i året. Saksbehandler har sjølv ansvar for eige restanseoppfølging innanfor gitte fristar.

Framgangsmåte blir lagt til når han er klar
