RUTINER FOR POSTBEHANDLING

· post til Steigentunet, sosial, økonomi, bibliotek, og ligning sorteres og legge i hyllene på kopirommet.

· post til kirkelig fellesråd/kirkeverge og PPT legges uåpnet i deres hyller på avd. 

· når det gjelder post til forliksrådet legges dette inn til Åshild. Posten trenger ikke åpnes, men det er viktig at dere noterer datoen vi mottar posten på, på konvolutten slik at jeg vet når den er kommet inn hvis jeg ikke skulle være på jobb. Dette har med foreldelsesfrister å gjøre.

· ”vår” post (utb, kop, sad) åpnes og stemples med dato – post til utbygging legges så i egen mappe og sendes opp til postmøte på utbygging (gjelder også regninger slik at de kan fordele disse i fellesskap, spesielt viktig nå i ferietiden, slik at ikke regninger blir liggende i den enkeltes posthylle å forfalle) – post til kop og sad legges i mappe og logges, posten fra utb logges når vi får den tilbake etter postmøte (hver morgen kl. 08.30).

· det som ikke skal logges fordeles dit det skal, logget post det samme..

· posten vi vet hvem skal ha logges og fordeles (husk kopi til kopiboka så vi slipper å springe rundt hele huset når Øyvind A. sender fax).

· post til kop og adm/servicekontoret gjennomgås på postmøte hver morgen.

Når posten er logget gjør vi følgende:

· Vi har kommet fram til at originalene legges i arkivmapper og beholdes hos oss for arkivering. Saksbehandler får en kopi (uten mappe) utdelt. Sender mail til alle om at de kan beholde kopien de får, men at vi må få kopi til arkivet av utgående dokumenter slik at vi kan arkivere dem hos oss. Det er noen saksbehandlere arkiveringen fungerer godt hos, disse får originalene. Dette er Tordis S.L. Pedersen og Helge Skram. Tar det som en selvfølge at ansatte på servicekontoret kan få originalpapirene.

· Vi går opp på utbygging og kop og legger dokumentene i den enkeltes hylle – dette gjøres minst 2 ganger for dag, når vi har fordelt posten og før vi går hjem om dagen – sentralbordet har ansvar for dette

Vi må forsøke å få rutiner med søkeord og slike ting etter hvert.

Åshild

21.07.04

