RUTINEBESKRIVELSE PAPIRPOST
1) INN-

Hent papirpost fra Postboks 4 på Coop etter kl. 10.30 (nøkkel ligger i skranken) og fra post inn-hylla i skranken samt oppe i internpost.
Sorter: Bibliotek (leveres til biblioteket), reklame (til enhetene/saksbehandlere - hyllene i skranken og oppe ved kantina), fakturaer (legges i egen hylla). Resten - papirpost åpnes og legges til registrering.
Papirpost til Tjeldsund barnevern og Forebyggende enhet åpnes og skannes i henholdsvis Familia og HsPro av de som har denne oppgaven på Informasjon- og dokumentsenteret. Det er egen rutinebeskrivelse for denne oppgaven.

Dokumentene stemples med dato og skannes inn via Sikker skanning til eget området på maskin [I:]. 
Husk å skann ett hoveddokument og resten som vedlegg. 

Logg inn med kort, velg Secure Print – Scan – Acos Åpen sone
Ved skanning av 2 sider – velg fra meny før du legger dokumentet i skanneren. 
Om det er flere dokumenter som skal skannes – velg Neste etter å ha skannet det første dokumentet. Trykk Finish etter at alle dokumentene er skannet.
Dokumentene lagres automatisk i Skanning åpen sone på [I:], med ditt navn foran. 

Åpne Websak Basis.
A) Sjekk i arkivsøk om saken finnes fra før - legg dokumentet på denne saken:
Velg type dokument: Inngående, Utgående eller X/N-notat. 
Fyll ut: Tittel 1 og benytt tittellinje 2 ved utfyllende informasjon
Dokumentet skal ha en beskrivende tittel – husk skriveregler

Skjerming:
Tittel 1 skal ikke inneholde sensitiv informasjon – denne vil alltid vises. 
Tittel 2 kan inneholde sensitiv informasjon dersom det er satt på skjermingskode.

Legg inn Administrativ enhet hvis det er første dokument i saken. Legg inn Saksbehandler om saken er fordelt tidligere. 

Legg inn avsender/mottaker enten fra Folkeregisteret eller Enhetsregisteret.  Ved N-notat hentes avsender og mottaker fra identitetsregisteret.

Legg inn eventuelle kopimottakere. Hvis det er intern kopimottaker som er bruker i Websak, hent fra Identitetsregisteret. 
Om kopimottaker ikke er bruker i Websak, fylles denne ut som “Ny mottaker” og påføres merknad om at kopi er sendt via papirpost. Skriv ut dokumentet og fordel til enheten som kopimottaker arbeider ved. 
Legg inn dokumentdato. 
Lagre.
Vent med å journalføre hvis det er en flytsak.   SKRIV INN REGEL
Endre status til J 
Oppdater journaldato til dagens dato
Lagre


B) Dersom det ikke finnes sak  fra før– opprett ny sak 
Velg sakstype.
Ved flytsak: Info-/dok oppretter flyten og legger inn dokumentet på Administrativ enhet.  Saksansvarlig har ansvar for å fylle ut flyten.

Følg samme prosedyre som beskrevet ovenfor 

Etter skanning:
Skannet dokument importeres fra maskin. 
Dra inn riktig dokument fra skannede dokument, fanearket i websak må stå åpen på “saksdokumenter.”
Dokumentet kan også hentes ved å trykke “importer dokument.” 
Endre status fra S til J (Journalført)
Arkiver. 
Den som behandler dokumentene har ansvar for å slette fra skannerkatalogen (I:), etter at de er blitt importert til saken.
 

2) Utgående papirpost

Frankere og levere til postkontor før 13.30






