[bookmark: _GoBack]Daglige postrutiner

Journalføring
Arkivverdig post blir registrert i Ephorte samme dag de blir mottatt. For inngående post journalføres de samtidig som de registreres, for utgående post må arkivet journalføre i etterkant. Dette gjøres daglig.  Mottatt dato stempel blir satt på dokumentene manuelt med stempel.
Når det er ferie, stemples dokumentene manuelt dersom ikke posten journalføres og scannes samme dag.
Avtaler: det opprettes sak/eller den føres på en eks. sak. Orginalen oppbevares hos den enkelte saksbehandler.
		Skanning
Hitra kommune ved servicekontoret har egen scanner til scanning av A4 dokumenter. Dokumenter kan scannes opp til str A0 på kart/kopimaskin. Deretter blir dokumentene etterbehandlet i PixEdit, før de journalføres og legges inn på riktig sak i Ephorte.
Det er viktig å sjekke alle dokumenter som blir skannet, sjekke at de står riktig vei, riktig skjerming § etc og at det blir lagt på riktig sak. Det er viktig at blir sjekket at dokumentet er kommet på rett sak. Dersom det er dokumenter unntatt fra offentligheten og vedkommende som får det opp, ikke skal se dette. Til slutt må en huske på å ferdigstille dokumentet, slik at saksbehandlerne får dokumentet elektronisk.
Det er ikke alle dokumenter som er mulig å skanne eller som skal scannes. Dette blir anmerket i kommentarfeltet på sak eller journalpost hvor dette blir oppbevart.
Dokumenter med sensitivt innhold, eks. diagnoser, scannes sladdet. Fullstendig versjon legges inn som vedlegg. Papirutgaven makuleres så.
All inngående dokumenter som blir mottatt på papir, blir fortløpende oppbevart fysisk på sentralarkivet i ett år. Deretter makuleres de.
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Utlån internt
Gamle saker er ikke tilgjengelig elektronisk og det kan være behov for å låne ut slike saksmapper. Det skal registreres hvem som er lånetaker og når den er lånt ut. Lånekortet skal legges der den utlånte saken var arkivert. Er det behov for lån kun av enkeltdokumenter, skal det tas kopi. Dokumentene i saksmappen skal holdes samlet /ikke endres.
For gjenstander/dokumenter som ikke er skannet i den elektroniske journalen, skal utlån registreres på saken/journalposten sitt utlånsfelt.
Saksbehandler plikter å levere gjenstanden/dokumentet tilbake så snart som råd.



Utgående post.
Sending:
All utgående post sendes fra kommunens frankeringsmaskin.
Pakker sendes via Post i Butikk eller med bud-/godsbil.
Er det post til andre enheter/institusjoner med posthylle på postrommet, legges posten direkte i vedkommendes posthylle.
Posten går ut fra Rådhuset senest kl. 14. Avleveres REMA1000 Fillan.
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Rutine for epost: postmottak inn
Det er servicekontoret som har ansvaret for kommunens epostmottak.
Postmottaket er åpent i Servicekontorets åpningstid.
Epostene videresendes til mottaker, så fremt den ikke er arkivverdig. Da føres den inn i Ephorte ,slik at saksbehandler får den opp i sin oversikt.
Reklame slettes.
Invitasjoner til kurs/webinar/konferanser osv. videresendes så langt det er mulig.

Epost ut (saksbehandler)
Svar ut på epost skal arkiveres i Ephorte hvis den er arkivverdig. Det beste er å sette på postmottaket som kopimottager ved utsendelse, så vil arkivpersonale søke opp/lage ny sak og registrere/journalføre dokumentet.




Utlån/innsyn
Alt av papirarkiv og elektronisk arkiv som er deponert, må det kreves innsyn i hos IKA Trøndelag IKS. Noe er fortsatt igjen på rådhuset, men dette sendes etterhvert som IKA Trøndelag IKS vil ha mer. Det er satt opp ordningsavtale på dette.
Det vil kun bli utlevert kopier av arkivmateriale, aldri orginale mapper/dokument. Mottaker er selv ansvarlig for at dokumentene ikke kommer på avveie og for makulering.
Publikum kan selv ta kontakt med IKA Trøndelag IKS for innsyn.
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Postliste
Hver morgen gjennomgås forrige dags automatiske genererte postliste før den legges ut på kommunens hjemmeside.
Her sjekkes det at sakene er skjermet riktig, har riktig klassifisering, at overskrifter er riktige, rett mottaker osv. Dette er siste kvalitetssjekk før listen går ut på nett. Vi har muligheten til å gjøre forandringer i etterkant, men dette er en krevende prosess.
Postlisten legges i hovedsak ut hver morgen påfølgende dag.
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Andre oppgaver
[bookmark: eztoc6575242_8_0_0_0_0_1]Telefon og kundemottak.
[bookmark: eztoc6575242_8_0_0_0_0_2]Reservasjon av kommunale biler for de som ikke har tilgang til dette selv.
Reservasjon av møterom for de som ikke har tilgang til dette selv.
Journalføring av utgående/notat dokumenter i Ephorte.
Restansesjekk pr. saksbehandler i Ephorte.
Avslutning av saker i Ephorte.
Opplæring/intern service til ansatte i Hitra kommune

