Posthandtering i Norddal kommune

Post vert ført og skanna på felles-brukar maskin i arkivet.

Denne maskina er også sentralt postmottak for elektronisk post.

Daglege rutiner:

E-post:

Fordele e-post som kjem til posttmottak; ulike kategoriar.

E-post som er arkivverdig (opplysningar knytt til saker) skal kopierast til Web-sak.

Bruk pil til høgre på verktylina, evt. ”Til Acos Websak”

Søk fram aktuell sak

Klikk på ”kopier til websak”

Hugs:

Dokument som vi kopierar til websak må få meiningsfylte dokumentnamn – gjeld også

vedlegg til e-posten.

I somme høve vil det som legg seg som hovuddokument vere kun eit ”oversendingsbrev”

frå 3.mann – og at vedlegget eigentleg er sjølve hovuddokumentet.

Gjer først om vedlegget til hovuddokument, deretter kan ein slette dokumentet som

er eit oversendingsbrev.

Pass på:

- rett dokumentnamn

- rett namn på avsendar

Kurs, tilbod og anna informasjon om ulike tilbod vert sendt direkte til

sakshandsamarar/grupper.

Hugs og at ein del rett og slett er søppel – og skal slettast!

Brevpost:

Sorter posten og søk om det finst oppretta saker som dokumentet kan registrerast i.

Det er ulike måtar å søkje på i websak – om du er usikker; - sjekk i oppskrifta!

Opprett ny sak om nødvendig, skriv saksnr. på dokumentet.

Når saksnr er henta fram/oppretta, skal posten sorterast for skanning.

Legg eit gult ark framfor kvart hovuddokument i journalposten

Legg eit blått skilleark framfor dei enkelte vedlegga i journalposten.

Til meir vi detaljerer vedlegga, til enklare vert det å finne attende dokument ved

seinare søk.

Etter at bunken til skanning er klar; klikk på ikon for pix-edit.

Velg svart/kvitt og dobbelsidig skanning – fargestyrke + 5%.

Legg bunken i skanner – alltid med det gule skillearket øvst.

Start skanning med den grøne knappen i skjermbildet.

Etter skanning er køyrt vert dokumenta sortert, blanke ark tekne ut osv. – Dette tek litt

tid.

Når pix-edit har gått gjennom alle dokument, kontrollerar vi at alt som er innskanna er

lesbart. Kan skanne innatt enkeltsider evt. i fargar om teksten er utydeleg.

Klikk på kvart enkel dokument på øvste lina, på venstre side kan vi gå i detaljar.

Om enkelte dokument er uklare, eller burde vore skanna i fargar; legg inn att det

enkelte dokument; velg fullfarge og skann etter gjeldande side.

Når det nye dokumentet er kome inn, kan vi slette det som var uklart.

Går ut av pix-edit ved å klikke på kryss øvst i høgre hjørne.

Får spørsmål om vi vil lagre om det er gjor endringar. Svar ja.

Klikk på ikonet ”send til Websak”.

Markøren vil då stå å blinke i eit svart felt med lys tekst.

Klikk enter.

Gå innatt i Websak.

Klikk på ikonet øvst til venstre (ved sida av arkivskapet)

Oversikt over innskanna dokument kjem fram nedst i bildet – dokumenta i pdf kjem

fram til høgre i bildet.

Gå gjennom kvar enkelt vedlegg – og gi dei namn.

Gå på hovuddokumentet – og velje fordel – og fordel til rett sak.

Når journalposten er lagt i saka – sjekk at innhald, tittel og avsendar er ok.

Journalfør!

Innskanning av enkeltdokument som kjem til seinare i ei sak/

Innskanning av dokument i A3

Dette kan gjerast på kopimaskin i 2. etasje.

Vert lagt i S-område. Hentast med binders og drag det inn i dokumentet der det høyrer til.

Slett slike dokument i S fortløpande – slik det er enkelt å finne fram!!

MERK!

Svar på dagen på alle søknader og liknande.

Gjerast med ein gong søknaden er registrert, utførast av den som

fører post.

Bruk malen for førebels svar – dette er fort gjort!!

Viktig å bruke rett mal slik at dokumentet ikkje skal bli

avskrive!!! Vil få fram tittelen på registrert brev i tittellina – legg

til ”førebels svar” slik at vi ser det i journalpostoversikten seinare.

NB!

Søknader som t.d. gjeld byggeløyve og frådelingssak frå same søkjar må førast

i 2 separate saker.

All brevpost som er adressert til rådmannen men som vert lagt til andre

sakshandsamarar – legg ein kopi til råmannen.

Løyvde tilskot innbetalingar – hugs kopi til Ingunn

Tilsettingskontrakter – skjermast med P3.

Kontraktene blir skrivne som utgåande brev i ei tilsettingssak.

Når dei kjem attende signert, vert dei skanna innatt på oppretta personalmapper.

Legg kopi til Einar. Han må då få tilgang i saka.

Turid er sakshandsamar på alle personalsaker i pleie-omsorg.

Kopi av dokument i desse personalsakene skal leggast til avdelingsleiarane. Må

då gjevast tilgang i sakene.

Når vi skannar inn brev (signerte avtalar, ferdigattestar m.m.) som vi sender

frå oss, hugs å endre dokumenttype frå I til U.

Desse dokumenta vert også liggande hos sakshandsamar som restansar, sjølv om

det er dok.type U. Kan avskrive desse med ein gong dei er skanna inn.

PAPIRARKIV

- Signerte, inngåtte avtalar (originalar) settast i raud perm

(gjeld ikkje tilsettingskontrakter)

- Signerte, inngåtte avtalar (originalar) tilhøyrande KF, settast i eigen

perm/kassett som står i arkivskapet der vi har oppbevart KF-arkivet.

- Kart i store format vert sett i eigen perm

- Innskanna dokument vert sett i eigne permar (mint-grøne).

Legg på merke for kva dato dei er innskanna.

Dokument som blir kopiert frå epost vert ikkje skrivne ut.
