REGISTRERING AV INNGÅANDE POST














4.1.6  Rekningar, fakturaer o.l.





Rekningar, fakturaer og andre vedlegg til rekneskapen skal gå direkte til  rette vedkommande utan journalføring. 





4.1.7  Sakspost





Sakspost skal behandlast på følgjande måte:





Stemplast og registrerast 


Klasserast og påførast arkivkode og andre  arkivreferaransar 


Delast i offentleg og ikkje offentleg post 


Klientpost/pasientpost til helseavdeling, pleie- og omsorgsavdeling, PPT-kontor, sosialavdeling og barnevernavdeling skal førast i eigne post�journalar tilknytta fagsystema. Denne registreringa skal utførast av særskilt autorisert personell 


Post som er til sirkulasjon skal returnerast til arkivet innan to dagar


Før fordeling til sakshandsamar skal arkivet finne fram eventuell saksmappe frå arkivet, legge denne ved brevet og registrere utlån av mappa.





