Rutinehåndbok for post, arkiv- og saksbehandling i Sunndal kommune
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RUTINEHÅNDBOK


FOR


POST, - ARKIV- OG
SAKSBEHANDLING



SUNNDAL KOMMUNE


1.	Rutine for god forvaltningsskikk/behandlingsmåte i forvaltningssaker	
1.1
1.2
1.3

2.	Rutine for mottak, sortering og åpning av inngående post og saksdokument

3. 	Rutine for journalføring

4.	Rutine for registering av sakstittel

5.	Rutine for registrering av journalposttittel

6.	Rutine for klassering – Bruk av arkivnøkkel

7.	Rutine for skanning

8.	Rutine for fordeling av inngående post

9.	Rutine for kontroll og oppfølging

10.	Saksbehandling og produksjon av dokumenter

11.	Retningslinjer for fullført saksbehandling og utvalgsbehandling

12.	Rutine for tilgangsstyring

13.	Rutine for offentlighet – Praktisering av offentlighetsloven

14.	Avskriving av dokumenter og avslutning av saker

15.	Rutine for ferdigstilling og ekspedering

16.	Rutine for utlån av saker 

17.	Rutine for bevaring og kassasjon

18.	Rutine for makulering

19.	Periodisering og avlevering

20.	Vedlegg
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