RUTINER INNGÅENDE POST DIGITALT ARKIV
Merkantil eller stedsfortreder har ansvar for å hente post på skolekontoret kl. 10.00 hver dag.

POST

All post skal åpnes og stemples med dagens dato - merkantil scanner og registrerer posten digitalt. Er ikke merkantil tilstede legges posten  i skuff for scanning. NB: den som mottar posten må  stemple den med dagens dato - se gjennom om det er viktig informasjon, må da leveres til saksbehandler for gjennomlesing som etterpå legger den tilbake i scanning skuffen. 

Er merkantil borte over tid, oppnevnes en ansvarlig stedsfortreder. Merkantil eller leder har ansvar for dette. (alle må læres opp til å registrere post)

All innpost kommer på saksbehandlers huskeliste, saksbehandler har ansvar for å sjekke denne hver dag. Denne huskelisten blir også brukt til å sende beskjeder. Når post er lest må det settes dato i "utført" kolonnen for så å lagre, da forsvinner brevet fra huskelisten.                                                       NB: viktig at saksbehandler sjekker at kvalitet på scannet dokument er bra. Gi tilbakemelding hvis kvalitet er dårlig.
SYKEMELDING/FERIE

Er saksbehandler borte, er det viktig at merkantil/fagkonsulent får beskjed. Post blir registrert som vanlig men fagkonsulent/leder har ansvar for å gå inn på gjeldende saksbehandler sin huskeliste og lese. VIKTIG AT DET IKKE BLIR SATT UTFØRT DATO PÅ HUSKELISTEN.  Da kan saksbehandler selv gå gjennom listen og ha kontroll over posten. Er fagkonsulent/leder borte har den ansvar for å delegere oppgaven videre.  

BEKYMRINGSMELDINGER

Bekymringsmeldinger blir  stemplet med dagens dato og satt inn i perm som er merket med "bekymringsmeldinger". Denne permen står i hylle inne på arkivrommet. Meldingsteamet har ansvar for å sjekke permen og det blir gjort to ganger i uken. Meldingsteamet gjennomgår meldingen og konkluderer, fordeler til saksbehandler 1 og 2. Bekymringsmelding blir så levert til merkantil for endelig  registrering i Familia.  Merkantil registrere alt inn utenom hypotesen, her  har saksbehandler ansvar for å fylle ut. Når bekymringsmelding blir registrert i digitalt arkiv, ligger også informasjon fra folkeregister med. 

Bekymringsmelding per telefon, bruk melding-skjema som ligger på sikker sone. For akutte saker kontakt barnevernleder. 
MAIL/SMS
Viktig mail må skrives ut og leveres merkantil for scanning inngående post. NB: hvis det ikke er relevant informasjon kan det føres opp som journalnotat. 

Relevante SMS kan journalføres, slettes fra telefon etter journalført. 

DIVERSE
Noen dokumenter er for store til å scannes  i et dokument, da blir det delt opp i del 1, del 2 osv
Faktura blir ikke scannet, blir levert til leder for godkjenning så ned til fakturamottak på Storahuset. Merkantil beholder kopi i perm. 

Post som er blitt scannet blir oppbevart i 3 måneder før det makuleres.
