Postrutine:
	[bookmark: _GoBack]Aktivitet
	Utfør
	Ansvar
	Dokumentføring

	Inngående post
	1.       Post vert henta dageleg(elektronisk og postkasse).
2.       Internpost kjem til tenesta
3.       Inngåande dokument frå sakshandsamar
	Rullerer
	ACOS

	Arbeidsprosess for kontorfaglig ved inngående post
	1.       Opprettar journalpost.
2.       Stemplar dokument og fører sakshandsamar, doknr, arkivsaksnr og PID på dokumentet.
3.       Skannar dokument
4.       Brukar filimport for knyting til journalpost. 5. Åpne dok for trygging
5.       Set til J når fil er importert.
	Rullerer
	ACOS

	Utgående post
	1.       Ferdige brev vert lagt i hylle til avdelingsleiar for signering eller til utgåande post for kontorfaglig (avhengig av type brev).
2.       Sakshandsamar set dokument i J ved ferdigstilling (før det vert lagt i hylle til kontorfaglig avd.)
3.       Frankert post vert levert på MENY innan kl.16.00/ daglig. Sakshandsamar MÅ legge post i utboks innan kl.15.00/daglig.
	Rullerande
	



