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Utgåande post skal alltid gå via arkivet. Posten skal  behandlast på følgjande måte:





Utgåande brev skal registrerast i postjournal. Dette gjeld også for faks og e-post. Ved bruk av faks bør originaldokumentet ettersendast som vanleg post.





Arkivet skal autorisera utsending og kontrollera arkivnummer og referansar.





Dei originale og signerte utgåande breva skal før utsending kopierast i to eksemplar for arkivlegging i saksmappe (i saks- eller spesialarkiv) og i kopibok.  





Dokument som inneheld opplysningar som er underlagd teieplikt skal aldri sendast med faks. 





